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Efter att ha träffat många kollegor och vänner som inte upplever att deras förväntningar på 
sina arbetsuppgifter infrias, är det intressant att utforska hur detta missförstånd i 
kommunikationen uppstår. Denna studie har därför fokuserat på att undersöka om det redan i 
platsannonsskedet uppstår ett brus mellan arbetsgivare och arbetssökande, och hur det ser ut.  
 
Syftet med uppsatsen är att skapa en förståelse kring vikten av en gemensam uppfattning av 
arbetsuppgifterna under rekryteringsfasen i en anställning, genom att undersöka uppfattningen 
av platsannonsens innehåll genom att studera ”två sidor av samma mynt”.  
 
Uppsatsen bygger på att undersöka eventuella missförstånd som uppstår när information 
överförs från en person till en annan. I denna studie har det gjorts 9 intervjuer utifrån tre 
platsannonser, varav tre arbetsgivare (AG) och 6 arbetssökande (AS) (två per platsannons) 
som har fått svara på frågor kring hur de uppfattar innehållet i respektive platsannons. Dessa 
svar har sedan jämförts med varandra, och mot de valda teorierna.  
 
Genom teoretikerna har jag fått information om varför det är viktigt att ha en gemensam 
förståelse, för att flera personer ska kunna driva mot samma ändamål och för att skapa 
effektivitet i en organisation. Utifrån min studie har jag fått reda på att det lätt uppstår olika 
tolkningar av en texts innehåll, mycket beroende på respektive individs habitus. Studien 
indikerar att arbetsgivaren (AG) och arbetssökande (AS) ej har skaffat sig en gemensam 
förståelse genom de undersöka platsannonserna. 
 
Nyckelord: Uppfattning, förväntan, gemensam förståelse, habitus och brus. 
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1 INLEDNING 
 
1.1 BAKGRUND & PROBLEMDISKUSSION 
 
Sociologi handlar om att förklara och förstå människans sociala handlingar. (Engdahl & 
Larsson 2013, s 29) Teorier som tas upp inom sociologi kretsar exempelvis kring identiteter, 
processer, relationer och kulturer. Ett begrepp som jag anser genomsyrar sociologins olika 
inriktningar är kommunikation. Begreppet kommunikation handlar om processer där 
information och budskap förmedlas och tolkas genom interaktioner mellan individer. 
(Shannon 1948, s 378) 
 
Efter att ha jobbat med administration i många år, har jag träffat på många kollegor som 
upplever att deras förväntningar på sina arbetsuppgifter inte helt infrias. Förväntningar som 
uppstod under rekryteringsfasen. 
 
Jag upplever det som att individen läser en platsannons till ett jobb och redan i det skedet 
börjar bygga upp förväntningar kring vad jobbet innebär, och hur det skulle vara att arbeta 
med arbetsuppgifterna som presenteras. Den arbetssökande skapar sig en bild, en förväntan 
kring hur arbetsuppgifterna kommer vara. Jag upplever att arbetsgivaren inte nödvändigtvis 
alltid har samma förväntningar på arbetsuppgifterna som de arbetssökande. 
 
Det uppstår en klassisk sändare – mottagare situation. Arbetsgivaren sänder ut signaler i form 
av information om tjänsten, via en platsannons (kommunikationskanal) som sedan tas upp av 
mottagaren (den arbetssökande) och tolkas. (Shannon 1948, s 378) Det jag känner att det finns 
stor risk för, är att det nu har uppstått ett brus kring den sända signalen (informationen). Detta 
brus misstänker jag också lägger grunden för en missuppfattning kring arbetsuppgifternas 
innebörd. Det är inte säkert att de två sidorna (arbetsgivaren och den arbetssökande) om 
platsannonsen överensstämmer - ett mynt har ofta två sidor. Det är viktigt hur platsannonser 
formuleras, då det påverkar vem som söker ett arbete. Dock kan även formuleringen påverka 
vem arbetsgivaren anställer. Om tolkningen av tjänstens innebörd skiljer sig mellan 
arbetsgivare och arbetssökande/arbetstagare så kommer minst en av parterna, möjligtvis båda, 
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bli besviken/besvikna. Viktigt att hitta rätt person till rätt plats ur bådas (arbetsgivarens och 
arbetstagarens) perspektiv. 
 
1.2 PROBLEMFORMULERING 
 
Den vägledande frågeställningen för uppsatsen är: 
 
Hur uppfattas arbetsuppgifternas innehåll i en platsannons av den arbetssökande 
respektive arbetsgivaren? 
 
1.3 SYFTE 
 
Syftet med uppsatsen är att skapa en förståelse kring vikten av en gemensam uppfattning av 
arbetsuppgifterna under rekryteringsfasen i en anställning, genom att undersöka uppfattningen 
av platsannonsens innehåll genom att studera ”två sidor av samma mynt”. 
 
1.4 AVGRÄNSNINGAR 
 
Denna studie är en del av ett större scenario. I grunden skulle jag vilja undersöka om den 
arbetssökandes förväntningar på sina arbetsuppgifter infrias eller ej efter att personen påbörjat 
sin anställning. En studie som är relativt stor och som jag skulle delat in i följande delar: 1) 
undersöka om det redan i platsannonsskedet sker en missuppfattning kring arbetsuppgifternas 
innehåll, vilket är den studie som jag väljer att göra nu. 2) Huruvida en missuppfattning ökar 
eller minskar i intervjutillfället. 3) Efter att den anställde arbetat i sex månader undersöka om 
vederbörande anser att dess förväntningar infriats eller ej. 4) Göra samma studie igen efter att 
personen varit anställd i ett år. Tanken är att följa en hel rekryteringsfas från början till slut 
med uppföljningar. Jag hade valt två uppföljningstillfällen därför att oftast har arbetsgivaren 
möjlighet till att provanställa i sex månader, samt att jag personligen anser att det tar ett år för 
en nyanställd att helt se vad arbetsuppgifterna innebär. Då jag ej har tid att genomföra hela 
den studie som jag finner intressant, har jag valt att genomföra den första delen av studien och 
se vad den kan avslöja för information kring fenomenet. 
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Jag skulle finna det intressant att undersöka om fenomenet skiljer sig mellan olika sorters 
befattningar och yrkesgrupper. Exempelvis om en platsannons inom ekonomi skapar lika stort 
eller litet brus som för lärarrekryteringar. Tyvärr har jag ej haft tid att göra denna intressanta 
jämförelse. 
 
En annan intressant aspekt är att få med fenomenet utifrån arbetsgivaren som offentlig sektor 
kontra privat sektor, samt små företag och stora företag. Här tror jag att studien skulle kunna 
göras otroligt bred och täckande, hade jag haft möjligheten tidsmässigt hade dessa skillnader 
och/eller likheter varit mycket spännande att utforska. Jag valde i början av studien att 
tillfråga arbetsgivare från både offentlig och privat sektor, men när det framkom att intervjun 
skulle byggas upp på en riktig platsannons så drog sig de privata arbetsgivarna ur 
intervjuerna. Kan bero på risken för kritik, att intervjuobjekten ej ansåg sig vara tillräckligt 
anonyma eller att det krävde en motprestation från deras håll, då de behövde ta fram en 
platsannons som jag kunde bygga upp intervjun kring.  
 
1.5 UPPLÄGG AV ARBETET 
 
Jag har inlett arbetet med bakgrund till det ämnet som jag valt och belyst det problem som jag 
finner intressant att forska kring, även här lyft fram avgränsningar kring min studie. Därefter 
har jag lagt fram min metoddel, där jag förklarar hur jag byggt upp min studie och vilka 
undersökningar jag gjort samt framförhållit kritik mot min studie. Därefter har jag valt att 
presentera den textfakta kring mitt fenomen som jag fått fram. Jag upplever att mina valda 
teorier påverkar hur de kvalitativa undersökningarna har genomförts och tolkats, och därför 
finner jag det fördelaktigt att läsaren får den bakgrunden och insikten innan jag redovisar 
mina empiriska studier. Sedermera har jag presenterat mitt insamlade empiriska material. Jag 
har valt att redovisa alla mina intervjuer i bilagorna A - D, och att i det empiriska kapitlet 
lämna en sammanfattning av dessa. Därefter har jag redovisat min analys över det 
sammanfattade empiriska materialet och ställt mina resultat mot min frågeställning. Sedan har 
jag i min slutsats sett över om studien uppfyllt uppsatsens syfte. Som en sista del av arbetet 
har jag lagt fram idéer kring hur fortsatt forskning på fenomenet kan se ut. 
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2 METOD 
 
2.1 TILLVÄGAGÅNGSSÄTT 
 
Jag har valt att inleda arbetet med att bryta ner min problemformulering, och därefter lyfta 
fram intressanta begrepp som jag kan se påverkar frågeställningen. Detta för att få en hjälp 
kring vilka teorier som jag behöver ta upp, samt vad jag behöver ta hänsyn till i min studie. 
Min studie är därmed reduktionistisk till en början, då jag inleder med att bryta ner 
beståndsdelarna, och övergår sedan åt en mer explorativ studie där jag samlar in information 
kring dessa delar för att öka kännedomen kring problemet. Därefter utfördes en deskriptiv 
studie, som beskriver tolkningen av min problemformulering. Jag anser att studien har en 
hermeneutisk inriktning, då jag med detta arbete vill skapa en förståelse kring mitt valda 
fenomen. Visserligen är studien en vald del av ett större forskningsprojekt, och jag har valt att 
bryta ner mitt fenomen i mindre delar för att få en bättre förståelse men anser ändå att det 
finns ett holistiskt perspektiv att eftersträva. Att skrapa på ytan för att kunna få fram en större 
helhetsbild av problemet. (Davidson & Patel, 2011, ss 12 – 14, 26 – 30) 
 
Min problemformulering är: Hur uppfattas arbetsuppgifternas innehåll i en platsannons av 
den arbetssökande respektive arbetsgivaren? De begrepp som jag kan utläsa i min 
problemformulering antingen direkt eller indirekt är följande: Uppfattning, kommunikation, 
sändare, mottagare, budskap, brus och förväntan. 
 
Utifrån ovanstående begrepp samlade jag in teorier och platsannonser, utformade en 
intervjuguide och genomförde intervjuer. Mitt valda sätt att förankra teori med empiri kan i en 
första anblick verka deduktiv, då jag utgår ifrån befintliga teorier och låter dessa vägleda mig 
i min empiriska undersökning. Dock finns det ingen specifik teori kring mitt valda fenomen, 
missuppfattning kring arbetsuppgifters innehåll vid rekryteringstillfället, utan detta är något 
som jag själv bygger upp utifrån min insamlade empiri längs vägen. Detta gör att min andra 
del av studien har mer induktiva drag, och då jag blandar de två ansatsmetoderna anser jag att 
min studie har ett abduktivt arbetssätt. (Davidson & Patel, 2011, ss 23 – 25) 
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Då studien undersöker uppfattningar anser jag att arbetet har en fenomenografisk karaktär, 
och det faktum att jag vill undersöka likheter och olikheter i uppfattningar kring mitt valda 
fenomen styrker också att studien har ett fenomenografiskt förhållningssätt. Men jag vill nog 
ända anse att studien är mer av en grounded theory metod. Både fenomenografin och 
grounded theory står bakom mitt val av en relativt öppen forskningsfråga som har kunnat 
förändras under studiens gång. Dessutom har datainsamling och teorigenerering skett 
parallellt. Dock har den insamlade empirin därefter använts för att utveckla en förklaring 
kring det valda fenomenet, vilket stämmer bättre överens med grounded theory. (Davidson & 
Patel, 2011, ss 30 – 33) 
 
2.2 DATAINSAMLING 
 
Data till denna studie är insamlad via kvalitativa metoder. Jag har använt mig av primärdata 
genom att genomföra intervjuer, samt samlat in teorier och använt dessa i min analys av det 
insamlade empiriska materialet. (Davidson & Patel, 2011, ss 14, 69) 
 
2.2.1 VAL AV TEORI 
 
De begrepp som jag valt att fokusera på utifrån min problemformulering är: Uppfattning, 
kommunikation, sändare, mottagare, budskap, brus och förväntan. 
 
Teorierna är valda utifrån de begrepp jag kunde utläsa ur min problemformulering. I avsnitt 3 
redovisar jag den information som jag funnit angående mina valda begrepp, för att sedan 
använda teorierna för att tolka och analysera mitt empiriska material i avsnitt 5. Teorierna är 
framletade genom att söka på bibliotek och i tidigare kurslitteratur.  
 
Då min frågeställning kretsar kring kommunikation och förväntan, så har jag använt mig 
mycket utav teoretiker inom dessa områden. Detta har lett mig in på en tvärvetenskaplig 
studie. Jag inledde min insamling av teorier genom att se till vilka sociologer som tar upp 
intressanta aspekter till mitt valda fenomen, så som Bourdieu och Habermas. Dock ansåg jag 
att det saknades information och perspektiv av fenomenet, vilket gjorde att jag vände mig till 
teoretiker från andra vetenskapliga ämnen så som kommunikation (Heide och Vroom) och 
förväntans teori inom marknadsföring (Grönroos) för ge ett bra tillskott till sociologins 
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teoretiker. Då roten till min frågeställning handlar om sändare - mottagare - modellen, valde 
jag också att ta med Shannon & Weavers som myntade den kommunikationsmodellen. 
 
Jag tycker det är relevant att lyfta fram vad som menas med kommunikation, då det i grunden 
är just kommunikation som hela studien kretsar kring. Här valde jag att se till kommunikation 
i organisationen och låta teorier kring det fenomenet vägleda mig. Vidare valde jag att se till 
ursprungsmodellen sändare – mottagare eftersom jag upplever att det är viktigt att förstå den 
relation som uppstår mellan två parter och vad som sker under informationsutbytet mellan 
dessa. Det är intressant att föra fram hur individens bakgrund påverkar uppfattningen av 
informationen då det lägger grunden för det brus som kan uppstå i sändare – mottagare 
modellen. Informationsutbytet påverkas mycket av hur individen uppfattar och tar 
informationen till sig och i min studie handlar det om hur en platsannons uppfattas, därför har 
jag kollat upp teorier kring just det begreppet. Det stora begreppet som jag finner väldigt 
intressant är förväntan. Tyvärr hittade jag inga allmänna teorier kring förväntan som ett 
begrepp, men inom området marknadsföring lyfts begreppet fram och jag anser att hur 
begreppet används generellt inom det området också är applicerbart inom sociologi. 
 
2.2.2 INSAMLING AV EMPIRISK DATA 
 
För att besvara min problemformulering har jag genomfört en studie där jag undersökt om 
arbetssökande och arbetsgivare uppfattar innebörden av orden i en platsannons text olika. 
Jag inledde min empiriska del av studien genom att ta kontakt med fyra stycken arbetsgivare 
vid en stor offentlig myndighet, ett svenskt universitet. Av de tillfrågade, svarade alla att de 
ställde upp på en intervju men i slutändan blev det bara tre av arbetsgivarna som genomförde 
intervjuerna Anledningen till att en arbetsgivare föll bort hade att göra med tidsbrist från 
arbetsgivarens sida.  
 
Arbetsgivarna fick välja ut en valfri platsannons som de varit med och konstruerat, vilka de 
skickade över till mig. Jag ville ha platsannonserna i förväg för att kunna välja ut ord och 
meningar från dessa som jag ville ställa frågor på och ha med i mina intervjuguider. De tre 
platsannonserna gällde en ekonomiadministratör, en utbildningsadministratör och en 
personalsamordnare.  
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Jag genomförde alltså tre stycken intervjuer med arbetsgivare, och därefter valde jag att 
tillfråga två möjliga arbetssökande till vardera platsannons. Totalt sex stycken intervjuerna 
med ett arbetssökande perspektiv. Jag har eftersträvat att ha med ett genusperspektiv i min 
studie genom att tillfråga en någorlunda jämn könsfördelning. 
 
Populationen i studien, för arbetsgivare, motsvarar alla chefer vid en myndighet. Ur 
populationen har jag sedan valt ut ett svenskt universitet som representant för en myndighet 
och där gjort ett slumpmässigt urval, alltså tagit ett stickprov. Jag valde ut fyra stycken chefer, 
två män och två kvinnor. Varav 1 kvinnlig chef föll bort på grund av tidsbrist. Intervjuerna 
genomfördes på respektive arbetsplats hos chefen. Under intervjuerna valde jag att ha med 
min dator och notera det som intervjuobjekten hade att säga löpande, istället för att spela in 
intervjuerna. Efter genomförda intervjuer gick jag igenom mina noteringar och sammanställde 
intervjuerna, varpå jag skickade över dessa till respektive person som då fick möjligheten att 
ge återkoppling på om jag hade uppfattat något svar felaktigt eller hade missat någon 
information. Alla intervjuobjekten var nöjda med mina sammanställningar, och på någon 
enstaka intervju ställde jag ett par följdfrågor där jag kände att svaret behövde förtydligas 
ytterligare.   
 
När det gäller de arbetssökande, så är alla potentiella sökande för tjänsten en del av 
populationen. Jag har valt att intervjua vänner och bekanta. Här har jag som nämnt tidigare 
tillfrågat sex stycken personer i rollen som arbetssökande. Urvalet har jag gjort genom att 
fundera på vilka jag känner som skulle vara intresserade av att söka respektive platsannons. 
Jag har valt denna grupp bland mina vänner och bekanta, då jag tänker mig att de har 
förväntningar och tankar på/kring vad en sådan befattning innebär. Här träffade jag mina 
intervjuobjekt över en lunch eller fika för att genomföra merparten av intervjuerna. På grund 
av sjukdom fick jag genomföra två av intervjuerna via mail och telefon, det gällde de två 
arbetssökande för tjänsten som utbildningsadministratör. Även här hade jag med min dator 
under intervjuerna och gjorde noteringar, samt skickade över mina sammanställningar för 
feedback från de intervjuade, så att jag hade uppfattat dessa korrekt. Här skickade jag också 
över några följdfrågor på de svar jag hade fått under mina intervjuer.  
 
Jag har valt att hålla intervjuobjekten anonyma, då det inte nödvändigtvis påverkar mitt 
resultat vem av dessa chefer och arbetssökande jag väljer (i denna mindre studie). Dessutom 
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är det inte säkert att intervjuobjekten hade ställt upp på en intervju om det fanns en risk för att 
vederbörande ej skulle få vara anonym. 
 
Inför mina intervjuer konstruerade jag en intervjuguide (se bilaga A) som har fått vägleda 
intervjuerna. Intervjuerna är semistrukturerade då jag valt att ställa liknande frågor till alla 
intervjuobjekt, samt att jag har öppna svarsalternativ som ger en större frihet för den 
intervjuade att konstruera sitt svar. (Davidson & Patel 2011, ss 81 – 82)  
 
Jag inledde mina intervjuer med att låta vederbörande läsa igenom berörd platsannons, 
därefter ställde jag ett par bakgrundsfrågor. Detta för att se om bakgrunden kan påverka mitt 
resultat. Frågor kring kön, ålder, utbildningsbakgrund samt huruvida de arbetat med liknande 
arbetsuppgifter på en arbetsplats tidigare. Till arbetsgivarna har jag också frågat hur länge de 
haft sin nuvarande position, då jag tänker mig att även denna faktor kan påverka deras 
kännedom kring vad arbetsuppgifter som eftersöks innebär. Jag har även försökt att lyfta fram 
en etnisk aspekt i min studie, men tyvärr har jag ej haft möjlighet att ta reda på mina 
intervjuobjekts ursprung innan intervjuerna. Jag har därför lagt med en bakgrundsfråga kring 
vad den intervjuade har för nationalitet.  
 
Efter bakgrundsfrågorna ställde jag frågor kring aktuell platsannons. Jag började med att 
ställa allmänna frågor kring hur platsannonsen uppfattas, detta för att få med vederbörandes 
direkta tolkning av innehållet utan att jag som intervjuledare hinner påverka vederbörande 
med mer konkreta frågor (som för övrigt ej är tänkta att ha varit ledande). Sedan valde jag att 
ställa frågor på konkreta ordval och meningar i platsannonsen om hur vederbörande 
uppfattar/tolkar dessa. Slutligen ställde jag en öppen fråga kring huruvida mina intervjuobjekt 
vill tillägga något kring den platsannons de läst och gett återkoppling kring. 
 
Efter genomförda intervjuer gick jag igenom mitt insamlade material och sammanställde 
detta, resultatet framgår i avsnitt 4. 
 
2.3 ANALYSMETOD & SLUTSATS 
 
Under denna del av uppsatsen har jag valt att besvara min frågeställning genom att dela in 
analysdelen i tre delar:  
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1. Hur ser situationen ut?  
2. Vad är det som händer och varför?  
3. Fördelar med kommunikation och feedback?  
 
Under dessa delar har jag fört samman teoretikernas teori med mitt insamlade datamaterial 
från intervjuerna.  
 
Under kapitlet därefter, slutsats, har jag valt att undersöka om min studie har uppfyllt mitt 
syfte. 
2.4 KRITIK MOT STUDIEN 
 
2.4.1 VALIDITET & RELIABILITET 
 
Dessa begrepp, validitet och reliabilitet, används för att kritiskt granska kvantitativa 
undersökningar. Validitet innebär att den insamlade empirin är relevant för det valda syftet 
samt om empirin kan tillämpas på liknande situationer. Reliabilitet innebär att empirin är 
tillförlitlig och trovärdig. Skulle studien genomföras igen, hade resultatet blivit desamma? 
(Thurén, 2013, ss 26 – 27) Jag har genomfört en kvalitativ studie, och jag ser ovanstående 
begrepp som en kritik mot just en kvalitativ studie genom att undersökningarna som jag 
genomfört är svåra att återskapa och generalisera. Skulle jag genomföra studien igen, men 
samma personer eller andra personer finns det ingenting som tyder på att jag kommer få 
samma svar och därigenom samma resultat. Dock vill jag tillägga, att för just denna studien 
inger denna kritik också en trovärdighet till undersökningen. Skulle jag få olika resultat varje 
gång jag genomförde min studie, skulle min frågeställning stärkas då det visar på olikheter 
mellan arbetsgivaren och den arbetssökande. Därmed skulle den gemensamma uppfattningen 
av platsannonsen saknas.   
 
2.4.2 KRITIK MOT TEORIN 
 
Ett kriterium för denna uppsats är att det ska finnas ett sociologiskt fokus. Jag anser att 
studien i sin helhet håller ett klart sociologiskt tänk och fokus, något jag argumenterar för i 
början av uppsatsen. Kritik kan dock uppstå då jag valt ett mer tvärvetenskapligt perspektiv 
vid valet av teorier. Jag upplever inte mitt val av att gå utanför de sociologiska teoretikernas 
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ramar som ett större problem, detta då det sociologiska syftet med studien fortfarande är i 
centrum. Jag hade tyvärr ej enbart genom de sociologiska teoretikerna kunnat anskaffa mig 
lika mycket information och förståelse kring mitt valda fenomen. Jag finner det intressant att 
ett fenomen kan spänna sig över så många discipliner (sociologi, psykologi, kommunikation 
och marknadsföring), men så genomsyrar också beteendevetenskap många områden. När jag 
blev klar med min studie, analys och slutsats kunde jag fastställa att enbart med teorier från 
Habermas och Bourdieu kunde min frågeställning besvaras och syftet uppnås. Jag valde ändå 
att behålla de flesta av mina ursprungligt valda teorier, eftersom jag anser att de ger 
information kring ämnet och däri en bättre förståelse för mitt valda fenomen.  
 
2.4.3 KRITIK MOT EMPIRISK DATA 
 
När det gäller AS 2 till platsannonsen som utbildningsadministratör, fick jag ställa en hel del 
följdfrågor för att få personen att svara på en del frågor. Mina följdfrågor kan ha påverkat 
personens svar i den mån att jag omedvetet har väglett personen till vad ett ord eller flera kan 
betyda, även om jag försökt att undvika att ge några av mina egna uppfattningar och 
tolkningar. För övriga intervjuer behövde jag ej ställa många följdfrågor, och om det 
behövdes så var det mest för att få ett förtydligande kring vad personen menade med sitt svar. 
Genom att ha renskrivit intervjuerna och sänt över dessa till respektive intervjuobjekt, anser 
jag att dessa svar är trovärdiga och representerar de intervjuade.   
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3 TEORETISK REFERENSRAM 
 
3.1 KOMMUNIKATION 
 
Enligt Chester Barnard (1938 – 1968) är kommunikation viktigt för att en organisation ska 
fungera. Barnard lyfter fram att det krävs god kommunikation för att samtliga medarbetare i 
en organisation ska förstå verksamhetens mål och arbeta mot dessa. Kommunikationen ses 
som ett medel att skapa, påverka och bevara relationer, samt skapa gemensamma värderingar, 
kulturer och mål, och människans socialt konstruerade verklighet. Utifrån kommunikationen 
konstrueras kunskap, identiteter, relationer och betydelser. (Heide m fl, 2012, ss 23, 33)  
 
Ordet kommunikation kommer från det latinska ordet communicare och betyder att göra 
gemensamt. Kommunikation består av information som har konstruerats genom komplexa 
och kreativa processer, och som därefter tolkas genom interaktion mellan individer. 
Kommunikation innehåller tre delar, 1) handlar om en process, 2) något som äger rum mellan 
minst två individer och 3) har något form av innehåll. (Heide m fl, 2012, ss 24 – 25)  
 
Två begrepp som lyfts fram när kommunikation diskuteras är information och media. 
Information är det budskap som två individer för mellan varandra när dessa kommunicerar. 
Information är något som kopplas samman utifrån händelser och objekt i individens omvärld 
med individens mentala förståelse (tolkning). Här belyser författaren att det är individens 
språk, erfarenheter, kunskap och intresse som påverkar vad individen uppfattar som 
information. Detta kan göra att det som är information för en individ, inte nödvändigtvis är 
information för en annan. Tillgången till information ska ej likställas med att individen också 
har den insikt, kunskap och förståelse som hör till informationen som sänds ut. Exempelvis tar 
författarna upp att det inte är någon självklarhet att ledningen i en organisation kan styra hur 
interna och externa mottagare uppfattar informationen som sänds ut från organisationen. 
(Heide m fl, 2012, s 24)  
 
Media är viktig för kommunikationen då det är de kommunikationskanaler som individen 
använder för att dela och överföra information/budskap. (Heide m fl, 2012, s 25) 
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När individen överför ett budskap anses budskapet i sig vara opåverkat av mottagaren, medan 
ett budskap som delas anses ha som mål att finna en gemensam förståelse. Information som 
en överföring ses som en transmission, där kommunikationen transporterar budskapet mellan 
individer. Information som en delning ses som en transformation, där individerna via sin 
kommunikation är delaktiga i konstruktionen av innehållet (ex. identitet, mening och 
kunskap). Andra skiljelinjer är att information som överförs, innebär att en individ försöker 
överföra sitt psykologiska tillstånd/ändamål till den andra parten genom försök till 
synkronisering. Här upplevs tillståndet också som en envägskommunikation. Individen som 
delar information, försöker uppnå en gemensam uppfattning/process och har en 
tvåvägskommunikation. (Heide m fl, 2012, ss 27 – 28)  
 
3.2 SÄNDARE - MOTTAGARE - MODELL 
 
En av de första modellerna kring sändare, meddelande, kanal och mottagare var Bullet theory 
av Wilbur Schramms (1948). Schramms ansåg att kommunikationen kunde ses som en 
magisk kula där en individ förde över idéer, känslor, kunskap och motivation till en annan. 
(Heide m fl, 2012, s 29)  
 
Den mest kända modellen när det gäller sändare – mottagare är Claude E. Shannons och 
Warren Weavers kommunikationsprocess (se Figur A). Även om modellen ursprungligen 
gjordes för att förklara sändningen av signaler mellan telefoner och dess användare, så har 
den applicerats på människans kommunikationsprocess. Modellen visar hur en 
informationskälla skapar ett meddelande som den sedan sänder ut via en mediekanal i form av 
en signal. Mottagaren tar därefter emot signalen, genom att rekonstruera (tolka/uppfatta) 
signalen och lämnar meddelandet till sin destination (individen). Något som dock är vanligt är 
att det uppstår brus som stör ursprungssignalen och gör att den mottagande signalen ej speglar 
den avsända signalen. (Shannon, 1948, ss 380, 397)   
 
Figur A: Claude E. 
Shannons och 
Warren Weavers 
kommunikations-
process över sändare 
– mottagare. 
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Cybernetiken fokuserar på relationen mellan sändare och mottagare, och den ömsesidiga 
relation som uppstår mellan parterna. Här finns det utrymme för feedback, något som 
Shannon och Weavers modell fått mycket kritik kring på grund av avsaknaden av den. 
Sändaren skickar ett budskap via en kommunikationskanal till mottagaren, och kan därefter 
också ge återkoppling till mottagaren. (Heide m fl, 2012, ss 29 – 30)  
 
3.3 UPPFATTNING 
 
Hur en individ uppfattar ett meddelande/budskap, beror på vederbörandes perspektiv och 
privata erfarenheter. Sociologen Pierre Bourdieu lyfter fram vikten av att de erfarenheter som 
individen samlar på sig under livets gång påverkar vederbörandes handlingar, ett fenomen 
som Bourdieu benämner habitus. (Bourdieu, 1993, ss 297-306) 
 
En annan sociolog som fokuserat på kommunikation är Jürgen Habermas (1929 –). Habermas 
ser till det mänskliga samspelet där parterna strävar mot en gemensam förståelse av en 
situation/handling via en rationell argumentation. Rationalitetsteorin bygger på att förklara 
relationer mellan en sändare och mottagare. Exempelvis mellan en individ och en 
organisation. Ett begrepp som Habermas lyfter fram i sin teori är kommunikativ handling, 
vilket innebär att sändaren och mottagaren skapar en gemensam förståelse. Habermas anser 
att det uppstår en social integration mellan parterna när dessa kommunicerar. (Eriksen & 
Weigård, 2003, ss 22 – 26) 
 
Det är viktigt att sträva efter gemensam förståelse, och för att kunna göra det måste båda 
parter förutsätta möjligheten att anta varandras perspektiv. Det är den individ som inleder ett 
samtal som avgör vad som ska diskuteras, ämnets aspekter, refereringar och betydelser. Och 
att det därefter är upp till lyssnaren att försöka förstå avsändaren genom att inta 
vederbörandes perspektiv. Dock uppstår här vanligtvis ett brus, då parterna är ojämna i 
exempelvis kunskap, makt och prestige. Vem av individernas världsbild är korrekt och ska 
stödjas av den andra parten. Brus kan också uppstå i att den andra parten som försöker förstå, 
gör felaktiga antaganden om informationens innebörd, detta då individernas samtal ofta inte 
bygger på en verklig och genuin överensstämmelse i åsikter. Individerna kan uppleva att de är 
överens och har en förståelse, men saknar underlag/information för att kunna göra det 
antagandet. Här är det viktigt med feedback som upplyser huruvida informationen är rätt 
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tolkad, kanske avsändaren behöver ge ytterligare ledtrådar för att mottagaren ska 
spegla/uppfatta ursprungssignalen korrekt eller följa upp att mottagarens uppfattning av 
signalen är riktig. (Heide m fl, 2012, ss 31 – 32)  
 
Individen använder språket och kommunikationen för att kategorisera och sätta ord på det 
vederbörande ser. Individer skapar sedan och upprätthåller sociala verkligheter genom en 
kontinuitet i sin kommunikation. Det är sedan den mentala bilden av detta, individens 
uppfattning av verkligheten, som vederbörande tänker och agerar utifrån. Individens 
förkunskaper, erfarenheter, värderingar, attityder, status och perspektiv påverkar vilka 
aspekter som betonas i en situation och hur kommunikationen tolkas. Genom 
kommunikationsprocesser kan individens kunskaper, förståelse, känslor och 
handlingsberedskap förändras. (Heide m fl, 2012, ss 33) 
 
3.4 FÖRVÄNTAN 
 
Ett område som lyfter fram begreppet förväntan, är marknadsföring. Där diskuterar 
exempelvis författaren Christian Grönroos om betydelsen kring kundens förväntan och 
upplevelse av produkten och/eller tjänsten. Grönroos lyfter fram vikten av en bekräftelse 
mellan kundens förväntan och upplevelse. Om en leverantör lovar för mycket, blir kundens 
förväntan för hög och då kommer vederbörande att uppleva en dålig kvalité på 
produkten/tjänsten. Detta även om produkten/tjänsten i grunden håller en god kvalité, pga att 
kundens förväntan ej infriades och därigenom blev den upplevda kvalitén låg. Viktigt att 
enbart ge löften som organisationen kan infria. Dessutom bättre att lägga leverantörens löften 
på en lägre nivå, för att öka chansen för kundens förväntan att motsvara upplevelsen. Att ett 
företag lägger sig på en lägre förväntansnivå, ger också möjligheter för organisationen att 
komma med överraskningar som kan skapa en lojalitet hos kunden. ”[…] bättre att lova för 
lite och ge för mycket” (Grönroos, 2004, s 81)  
 
En organisations image kan påverka hur förlåtande kunden är mot ett företag som inte infriar 
vederbörandes förväntan. Dock gäller att en organisation som sänder ut en dålig image, också 
skapar låga förväntningar hos kunden. Vad kunden upplever som god kvalité är individuellt 
och subjektivt, samt att för att en god kvalité ska uppnås måste kundens förväntan stämma 
överens med kundens upplevelse av tjänsten/produkten. Det finns ett par faktorer som 
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påverkar den förväntade kvalitén på en tjänst/produkt; organisationens image, traditionell 
marknadsföring så som pris, media med mera och den yttre påverkan. Den yttre påverkan är 
till exempel kultur, sociala struktur, personliga behov, tidigare erfarenheter och rykten. 
(Grönroos, 2004, s 74 – 76, 79, 81, 83)  
 
Företagsekonomen professor Victor H Vrooms (1932 -) utvecklade förväntningsteorin, vilken 
handlar om att öka motivationen och därigenom effektiviteten hos arbetstagarna. Vroom anser 
att motivationen hos en arbetstagare ökar om följande punkter uppfylls: 
• Det finns ett positivt samband mellan insats och resultat. 
• Gynnsamma resultat utmynner i en önskvärd belöning. 
• Belöningen tillfredställer ett viktigt behov.  
• Viljan att tillgodose behovet är starkt nog för att göra det värt ansträngningen. 
• Vroom anser vidare att en individ kommer bygga sina beslut utifrån förväntningen av 
hur resultatet av beslutet kommer uppfyllas. Förväntaningsteorin tar upp tre variabler:  
• Förväntan (E) --> individens egna bedömning kring hurvuida en prestation kommer 
leda till ett specifikt resultat. Den Förväntande relationen mellan individens prestation 
och resultat. 
• Instrumentalitet (I) --> Individens uppfattning av hur stor sannlikheten är att 
prestationen kommer leda till det förväntade resultatet som därigenom ger en 
belöning. 
• Valens (V) --> Styrkan i personens önskan/värdesättning av resultatet.  Hur 
tilltalande/tillfreställande belöningen kommer att vara. 
• Ovanstående tre variabler påverkar vilken nivå individen lägger sin ansträngning på 
för att uppnå det önskade resultatet/målet. Den förväntade tillfredställelsen av 
målsättningen gör att individen ändrar sitt beteende utifrån vad som ökar chansen för 
att uppnå önskat resultat. (Abrahamsson & Andersson, 2005, ss 158 – 159) 
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4 EMPIRISK STUDIE 
 
Undersökningen består av 9 intervjuer, varav 3 arbetsgivare (AG) och 6 st arbetssökande 
(AS). Totalt har tre olika platsannonser berörts som gäller anställning vid en offentlig 
myndighet (universitet), varav 1 arbetsgivare (den som skrivit platsannonsen) och två 
arbetssökande till varje platsannons. Nedanför redovisas ett urval av de likheter och olikheter 
som framkom mellan intervjuerna. Hela intervjuerna går att läsa under bilagorna A - D. Att 
notera för samtliga intervjuer är att ingen arbetsgivare lyfte fram något ytterligare kring 
tjänsten, än vad som stod i platsannonsen, under kommande arbetsintervjuer. 
 
4.1 PLATSANNONS - PERSONALSAMORDNARE 
 
AG söker dels en personalhandläggare och dels en samordnare av personaladministration. 
Båda AS lägger ett fokus på att AG söker en personalhandläggare, men missar till stor del den 
bit som berör samordning. AS:2 uttrycker att det är den rådgivande delen till chefen som är 
viktigast. AG finner det av intresse att personen som anställs ska kunna fungera som ett 
bollplank kring personalfrågor, en form av rådgivning, och att ge information kring 
personalregler och rutiner. AS:1 uppfattar platsannonsen som att tjänsten innebär en 
arbetsledning och att personen blir en form av chef över övriga personaladministratörer, något 
som AG inte alls nämner. AS:1 ser därmed att tjänsten innebär att delegera arbetsuppgifter till 
den övriga staben, samt att det är denne(a) som kommer rekrytera och förhandlar löner för 
nyanställda. Dessa uppfattningar stämmer inte alls överens med AG som uttrycker att det är 
chefen som rekryterar och sätter lönen, och att tjänsten enbart innebär att ge information inför 
dessa delar. (Bilaga B) 
 
Även om AG nämner att tjänstens fokus inte ligger på samordning, så nämner AG samtidigt 
att det finns höga förväntningar på att personen som anställs ska kunna se 
utvecklingspotential och kunna se över gällande rutiner. De AS ser samordningen som en del 
som innebär att hålla personalmöten, vilket AG nämner som en del i samordningen. De AS 
nämner också att det i samordningen ingår att gå över rutinerna. Här utvecklar AS:1 som att 
denne(a) i sin chefsroll kan ändra rutinerna, något som ej stämmer enligt AG som förväntar 
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sig att personen ska presentera dessa för sin chef innan genomförande. Dock förväntar sig AG 
att personen som får tjänsten ska kunna ta egna initiativ och inte behöva ledas fram i arbetet. 
AS:2 anser att samordningsrollen ej är så viktig, utan någon som utföras om det skulle finnas 
tid över. (Bilaga B) 
 
De viktigaste faktorerna för AG är att personen är strukturerad, självgående, engagerad och 
har erfarenhet inom arbetsuppgifterna. AG och de AS har en rätt så liknande bild över vad de 
olika arbetsuppgifter som tas upp i platsannonsen innebär, dock märks det i detaljnivån av 
svaren från de AS att AS:2 har arbetat längre och mer med personalfrågor vid ett universitet 
och är mer insatt i vad arbetsuppgifterna innebär. Alltså att svaren stämmer bättre överens 
med AG. Något som däremot skiljer AG och AS:2 åt när det gäller var det operativa och 
strategiska delarna ligger i organisationen. Exempelvis så anser AG att rollen har ett mer 
operativt handlande under lönefrågor och mer strategiskt under MBL-förhandlingar med de 
fackliga organisationerna, medan AS:2 vänder på detta och ser rollen som mer strategisk 
under lönefrågorna och mer operativ under MBL-förhandlingarna (även om AS:2 nämner att 
visst stöd förekommer, så läggs inget fokus där i den intervjuades svar). Som jag nämnt i 
ovanstående stycke så ser AS:1 att rollen innebär en chefsposition, något som gör att den 
intervjuades perspektiv på arbetsuppgifterna skiljer sig en hel del från AG. Exempelvis ser sig 
själv som rekryterande- och lönesättande chef. (Bilaga B) 
 
4.2. PLATSANNONS - EKONOMIADMINISTRATÖR 
 
AG söker här både en personal- och ekonomiadministratör i en roll, med fokus på 
personaladministrationen. Detta då AG anser att det inom personaladministration finns mer 
utrymme för tolkning och att det är svårare att rätta till fel i efterhand. De AS lägger däremot 
fokuset på ekonomiadministrationen, detta då det i platsannonsen står att det ingår ett ansvar 
inom ekonomin. Ett tydligt indikerande om ansvar, gör att de AS lyfter upp förväntningarna 
på tjänsten, dess omfattning och vilka kvalifikationer som förväntas på den arbetssökande. 
Något som AG informerar om, inte stämmer alls. Personen kommer ej att ha något ansvar 
inom ekonomin. AS:2 lyfter även fram att då AG eftersöker en person med både inriktning 
mot personal och ekonomi, så misstänker denne(a) att fokuset kommer hamna på den riktning 
som motsvarar den sökandes utbildningsbakgrund.  AS:1 uppfattar platsannonsen som luddigt 
skriven, och tycker det är svårt att veta vad AG egentligen söker för person, eller för vilken 
typ av tjänst. AG anser också att platsannonsen är svårt utformad, innehållande flera budskap 
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som inte nödvändigtvis stämmer med verkligheten. Exempelvis, ansvarsdelen, 
tjänstebefattningen, arbetsuppgifterna innehåll och nivån på den efterfrågandes utbildning. 
(Bilaga C) 
 
Genom att platsannonsen är väldigt bred skriven, och det finns en tydlig formulering kring 
ansvar så höjs förväntningarna från de AS på att personen som får jobbet verkligen kommer 
ha ansvar för ekonomin. Ansvar för hela den ekonomiska processen, vad gäller löpande 
ekonomi så som faktura- och kundhantering till budget, bokslut, uppföljning, analysering och 
rådgivning. Från AG framkommer det att det enbart ingår enklare ekonomiska arbetsuppgifter 
inom löpande ekonomi, exempelvis bokföra och bevaka fakturor samt göra ombokningar av 
felaktiga poster i ekonomisystemet (vad gäller fakturor och löner). När det gäller budget och 
bokslut så handlar det om att ta ut siffror ur ekonomisystemet och sedan skicka dessa vidare 
till institutionens ekonomisamordnare som sammanställer materialet och gör de övergripande 
arbetsuppgifterna. (Bilaga C) 
 
När det kommer till personaladministrationen anser AG att det innebär enklare 
arbetsuppgifter, så som bevakning av semesterlistor och anställningar, granskning av 
ledigheter och sjukfrånvaro, arvodesräkningar, ändra konteringen av löner, reseräkningar, 
SINK-blanketter (blankett som skickas till skatteverket gällande skatt för utländsk personal) 
och hjälp kring utlandsanställningar samt besvara frågor kring personalärenden. De AS 
upplever att personaldelen innebär att göra anställningsavtal, lönekonteringar, granska 
ledigheter, arvodesräkningar, reseräkningar, kontrollera anställningars tid, MBL-
förhandlingar, varsel, uppsägning och svara på frågor kring personalärenden. Vissa delar 
stämmer överens med AG och andra delar gör det ej. En annan del som kom fram är 
rekrytering, här menar AG att tjänsten innebär att personen ska lägga in information som 
denne(a) får från sin chef i ett rekryteringssystem, därefter hanteras ärendet vidare av 
personalhandläggare på institutionen. AS:2 tolkar det som att personen ska vara med och 
initiera behovet av en anställning, platsannonsunderlaget och formen av anställningen. AS:1 
tror också att det innebär att personen ska skicka iväg platsannonsen för publicering. (Bilaga 
C) 
 
4.3 PLATSANNONS - UTBILDNINGSADMINISTRATÖR 
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Denna platsannons skiljer sig en del från de andra två platsannonserna då både AG och de AS 
tar orden i platsannonsen mer konkreta, utan någon direkt djupare utveckling kring dess 
innebörd (med några enstaka undantag). När jag ställer frågor på orden i platsannonsen 
kommer det upp några nyanser, men mest från AS:1 som har jobbat med liknande 
arbetsuppgifter tidigare. AG nämner lite ytterligare rutiner som finns på arbetsplatsen, men 
inte mycket som sticker ut. AS:2 som inte har någon arbetslivserfarenhet från liknande 
arbetsuppgifter, och som ej har läst vid universitet/högskola återberättar enbart vad som står i 
platsannonsen utan att lägga in någon egen tolkning eller uppfattning kring de ord och 
meningar som valts. För vissa ord i platsannonsen kunde AS:2 ej förstå vad som efterfrågades 
utan att jag fick ställa en hel del följdfrågor, exempelvis ‘registreringar’, ‘uppföljning av att 
regelverk följs’, ‘erfarenhet av administration inom utbildningsområdet, ‘erfarenhet av 
studiedokumentation’, ‘lärplattformar’ och ‘ett proaktivt synsätt’. (Bilaga D) 
 
Ord som ‘lokalbokning’ innebär enligt alla att personen som anställs ska boka lokaler till 
studenterna, här lyfter även AS:2 in att det är viktigt att hitta lokaler som är anpassade för 
ändamålet/typ av undervisning exempelvis lab, hörsal eller grupparbete. Under den 
övergripande formuleringen ‘utbildningsadministration’ så är AG och de AS överens om att 
det innebär ett operativt utförande i mer detaljfrågor så som att registrera tenta- och 
kursresultat i LADOK (studiedokumentationssystem), lägga schema (utifrån information från 
andra, ex kursledaren), boka lokaler och vara ett stöd till studenter. Formuleringen ‘informera 
och instruera studenter och kollegor’ tolkas olika, AG ser det som att personen ska vara med 
och informera studenter om regler, rutiner och formalia kring kursstart medan AS:1 ser det 
som att personen kanske ska informera om någon kurs denna gått eller om nyhetsinformation 
som uppkommit. AS:2 lägger inte in någon egen tolkning i orden. Formuleringen ‘i 
anställningen kan också komma att ingå arbetsuppgifter inom övrig administration’ öppnar 
upp för olika tolkningar av dess innebörd. AG anser att det kan vara fakturahantering, hantera 
behörigheter, nycklar, arkiv, forskarutbildning med mera. AS:1 tror det har att göra med att 
kolla studieresultat på personer som söker jobb, ta referenser, köpa in kaffe, uppdatera 
kontaktuppgifter på hemsidan, posthantering med mera. AS:2 nämner enbart att det kommer 
ingå arbetsuppgifter som ej nämns i platsannonsen, utan att kunna utveckla vad det skulle 
kunna vara. (Bilaga D) 
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5 ANALYS 
 
Med denna studie ville jag undersöka följande - Hur uppfattas arbetsuppgifternas innehåll i 
en platsannons av den arbetssökande respektive arbetsgivaren? Svaret på denna fråga är, kort 
och gott - Olika. Jag har valt att fördjupa mig i detta svar genom att dela in analysdelen i tre 
delar 1. Hur ser situationen ut? 2. Vad är det som händer och varför? 3. Fördelar med 
kommunikation och feedback? 
 
5.1 HUR SER SITUATIONEN UT? 
 
Situationen som uppstått är att arbetsgivaren, AG, (sändaren) har konstruerat en platsannons 
(media) innehållande information om en tjänst. Mottagaren (arbetssökande, AS) läser 
platsannonsen och skapar en förväntan om tjänsten och dess arbetsuppgifter. Är då det 
uppfattade budskapet, det samma som det sända budskapet? Utifrån gjorda intervjuer är det 
tydligt att det uppstår ett brus i informationens upptagning hos mottagaren, i förhållande till 
avsändarens avsikt. Den AS som förväntar sig en chefstjänst, kommer bli besviken när det 
framkommer att inga chefsuppgifter ingår i tjänsten som personalsamordnare. Samma gäller 
ekonomiadministratören som inte kommer få något ekonomiskt ansvar. En situation som 
förbryllar mig, och som hade varit intressant att gräva mer i, är AS 2 till tjänsten som 
utbildningsadministratör. Hur hade en AS som inte ger sken av några direkta förväntningar på 
tjänsten upplevt den faktiska tjänsten? Med besvikelse eller tillfredställelse? Ser jag till 
Grönroos teori kring förväntan är det bättre att lova för lite och därmed sänka 
förväntningarna, detta då möjligheten för motparten att ge en positiv tillfredställelse ökar. 
Dock enligt Habermas blir det svårt att nå en gemensam förståelse, om parterna inte har 
samma tolkning av den sända informationen. I detta fall ger AS 2 inte många tolkningar, utan 
en avsaknad av tolkningar. AG ger dessutom en icke mer detaljerad bild än vad som står i 
platsannonsen kring arbetsuppgifterna. Jag misstänker därför att dessa parter antingen 
kommer ha svårt att hitta en gemensam bild över situationen, då båda verkar osäkra på 
tjänstens innehåll. Kanske det också kan göra att deras mål blir att inte diskutera något direkt 
mål, och då kanske de möts i det tänket.  
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5.1 VAD ÄR DET SOM HÄNDER OCH VARFÖR? 
 
Både Bourdieu och Heide tar upp att individens erfarenheter, kunskap och intresse påverkar 
hur vederbörande tar till sig och tolkar information, personens habitus. Utifrån den insamlade 
empirin kan jag tydligt se att mina intervjuobjekts svar skiljer sig åt, även samma ordval som 
används i flera platsannonser har olika innebörder hos både AG och AS. Exempelvis ett ord 
som ’uppföljning’. Enligt AG till platsannons A innebär det att bevaka fakturor. Enligt AS 1 
till samma platsannons innebär det att jämföra budget med utfall, och med AS 2 att följa upp 
de olika forskningsprojekten. Det verkar också som att personernas olika utbildnings- och 
erfarenhetsbakgrunder gör att skillnaderna ökar. I platsannonsen som söker en 
utbildningsadministratör så ser jag tydliga skillnader jämförda med de andra platsannonserna, 
i hur AG formulerar sina svar och på vilken detaljnivå. Jag tycker att det framgår tydligt att 
AG ej själv arbetat med liknande arbetsuppgifter, då personen ej kan säga mer om 
arbetsuppgifter än själva namnet på arbetsuppgiften. I de andra platsannonserna där AG har 
arbetat med liknande arbetsuppgifter, framför dessa en mer detaljerad och ingående bild i 
vissa arbetsuppgifter. Dock framkommer det även i dessa intervjuer, arbetsuppgifter som AG 
inte kan förklara mer ingående. AS 2 till platsannonsen som utbildningsadministratör visar 
också på hur en person som varken har erfarenhet från liknande arbetsuppgifter eller vidare 
utbildning efter gymnasiet, har svårare för att tolka och skapa sig en uppfattning kring texten i 
platsannonsen. Jag misstänker att detta beror på att personen aldrig kommit i kontakt med 
arbetsuppgifter eller de använda orden, och därför saknar dessa en innebörd för personen.  
 
Det rör sig om en envägskommunikation under denna fas i rekryteringen, då AG sänder ut ett 
budskap som ej går att påverka hos den AS i detta skede. Det är först under intervjutillfället 
som AG utsända information öppnar upp för en tvåvägskommunikation, och en möjlighet för 
båda parterna att rikta informationen mot samma mål och därigenom kunna skapa en 
gemensam förståelse om anställningens innehåll. Utföra en kommunikativ handling. Dock 
berättar alla AG att de ej tagit upp någon ytterligare information under 
anställningsintervjuerna. Under intervjuerna framkommer det dock att parterna uppfattar 
texterna i platsannonserna olika, jag finner det intressant att detta inte verkar komma fram 
under intervjuerna. Åtminstone inte framkommer i sådan utsträckning att AG upplever att 
denne(a) behöver förtydliga några arbetsuppgifter. Dock är det inte mina intervjuade AS som 
faktiskt var på intervjuerna, och därmed kanske det brus som jag ser här inte fanns mellan AG 
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och dem faktiska AS. Något jag finner osannolikt utifrån att alla i min undersökning har haft 
någon form av brus.   
 
5.3 FÖRDELAR MED KOMMUNIKATION OCH FEEDBACK 
 
Fördelar med en kommunikation som strävar efter en gemensam förståelse, är att alla parter 
ges möjligheten att sträva mot samma mål. Givetvis kan varje part sedan välja om denne(a) 
väljer att gå mot det gemensamma målet eller ej, men alla ges möjligheten. Här är det AG 
uppgifter att leda kommunikationen fram till en gemensam förståelse, då det är AG som 
inleder kommunikationen och vars position är att företräda verksamheten och dess mål. Jag 
uppfattar det som upplagt för ytterligare brus, när AG informerar om att ingen ytterligare 
information om arbetsuppgifterna har behövt ges under anställningsintervjuerna. Detta hade 
varit intressant att få möjlighet att ställa frågor kring hur de nyanställda upplever sina 
anställningar med innehållande arbetsuppgifter, motsvarar deras förväntningar verkligheten? 
Grönroos lyfter fram hur en icke infriad förväntan leder till besvikelse hos kunden, och att det 
kan skada kundlojaliteten mot företaget. I denna studie framkommer det ett brus, olika 
uppfattningar av samma text, ett brus som jag misstänker kommer kunna lägga grund för en 
besvikelse hos en arbetstagare om sin anställning och dess arbetsuppgifter. Blir en 
arbetstagare besviken på sin AG, kan det skada den anställdes lojalitet och förtroende mot 
organisationen. När en kund köper en vara och blir missnöjd, så kommer personen inte att 
köpa samma varumärkes produkt igen (eventuellt). Detta kan också leda till negativ 
kommunikationsspridning om produkten eller varumärket. Kan det vara så att när en anställd 
blir missnöjd med sin arbetssituation så söker den sig eventuellt till ett nytt arbete, vilket gör 
att arbetsgivaren måste göra en ny rekrytering. En missnöjd anställd kan möjligtvis också leda 
till arbetsmiljöproblem, då personen kanske mår psykiskt dåligt, eller att rykten kring 
arbetet/AG/organisationen sprids. Mår personen dock bra på sin arbetsplats, förväntan infrias, 
gemensam förståelse uppnås, prestationerna leder till väntade resultat och arbetstagaren 
känner en tillfredställelse i situationen, så får AG en effektiv arbetstagare som trivs på sitt 
jobb enligt Vrooms. Viktigt att därför dämpa missförstånden, dämpa bruset och istället öka 
den kommunikativa handlingen, den gemensamma förståelsen.    
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6 SLUTSATS 
 
Syftet med uppsatsen var att skapa en förståelse kring vikten av en gemensam uppfattning av 
arbetsuppgifterna under rekryteringsfasen i en anställning, genom att undersöka uppfattningen 
av platsannonsens innehåll genom att studera ”två sidor av samma mynt”.  
 
Det studien visar på är att arbetsgivaren (AG) och de arbetssökande (AS) ej uppfattar 
innebörden av platsannonserna lika utan tolkningarna skiljer sig delvis åt. Skillnader vad 
gäller både textens innebörd och den förväntan som uppstår kring arbetsuppgifterna, ibland 
mer och ibland mindre. Både studien och teoretikerna visar på att personens habitus påverkar 
hur respektive individ uppfattar innehållet i platsannonserna. Genom teoretikerna framgår att 
en gemensam uppfattning skapar en gemensam förståelse och en positiv effekt för både AG 
och AS. Utifrån min studie min studie kan jag säga att om någon av mina AS skulle få en av 
dessa tjänster, skulle de bli någorlunda besvikna. AS 1 till tjänsten som personalsamordnare 
skulle nog bli minst besviken, på grund av sin kännedom kring arbetsuppgifterna från tidigare 
erfarenhet. AS 2 till samma tjänst, skulle troligtvis bli väldigt besviken. Även båda AS till 
tjänsten som ekonomiadministratör skulle inte få sina förväntningar infriade. Till tjänsten som 
utbildningsadministratör, tror jag att AS 1 skulle bli lite besviken på grund av olika 
uppfattningar men AS 2 ställer jag mig undrande till. Jag tror att AS 2 skulle känna sig 
otillräcklig för tjänsten, på grund av sin låga kännedom kring arbetsuppgifternas innehåll, 
innan personen i fråga skulle uppleva en besvikelse över att denne(a)s möjliga förväntningar 
ej infriades. 
 
Genom teoretikerna har jag fått information om varför det är viktigt att ha en gemensam 
förståelse, för att flera personer ska kunna driva mot samma ändamål och för att skapa 
effektivitet i en organisation. Utifrån min studie har jag fått reda på att det lätt uppstår olika 
tolkningar av en texts innehåll, mycket beroende på respektive individs habitus. Studien 
indikerar att AG och AS ej har skaffat sig en gemensam förståelse genom de undersöka 
platsannonserna. 
 
  - 24 - 
 
 
 
7 FORTSATT FORSKNING 
 
Det hade varit intressant att genomföra hela den icke-avgränsade undersökningen. Välja ut ett 
par arbetsgivare (AG), både statliga och privata och genomföra en underökning från 
rekrytering till anställd och därefter genomföra en uppföljning.  
 
Det är först vid intervjutillfället möjligheten för en tvåvägskommunikation öppnas upp. Under 
intervjuerna har även den sökande möjlighet att sända tillbaka information om uppfattningen 
kring tjänsten utifrån platsannonsen, men också utifrån vad AG tar upp under intervjutillfället. 
Alla platsannonserna har tillsatts, och det hade varit intressant att undersöka hur de nya 
arbetstagarna ser på sina nya tjänster i förhållande till vad som skrevs i platsannonserna. Även 
intressant att se till skillnader mellan offentlig och privat verksamhet, och om det finns någon 
etnisk skillnad eller inte. Hade även velat undersöka djupare på vilket sätt de arbetssökandes 
(AS) erfarenheter påverkar uppfattningarna och förväntningarna.  
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BILAGOR  
 
BILAGA A INTERVJUGUIDE 
 
BAKGRUNDSFRÅGOR 
 
Roll:   Arbetsgivare     Arbetstagare 
Kön:  Kvinna  Man 
Ålder: 
Nationalitet: 
Utbildningsbakgrund:  
Hur länge har du varit anställd på denna position? (Ställs till arbetsgivaren) 
Har du arbetat med dessa arbetsuppgifter tidigare? 
 
PLATSANNONSFRÅGOR 
 
Lämna över annonsen till intervjuobjektet och låt vederbörande läsa igenom denna 
 
1. Genom att ha läst annonsen, vad skulle du säga att det är för arbetsuppgifter som 
arbetsgivaren behöver hjälp med? 
2. Vad har du för förväntningar på arbetsuppgifterna? 
3. Vad är det för person som arbetsgivaren söker? 
4. Vad har du för förväntningar på den arbetssökande? 
5. Vad skulle du säga att följande ord/meningar innebär? 
o Arbetsuppgifter 
o Kvalifikationer 
6. Upplever du att annonsen är en önskelista från arbetsgivaren?                   
7. Övriga förväntningar som du upplever skapas utifrån annonsen? 
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BILAGA B PERSONALSAMORDNARE 
 
BILAGA B:1 PLATSANNONS – PERSONALSAMORDNARE 
 
BEFATTNING 
 
Personalsamordnare 
 
ARBETSUPPGIFTER 
 
Som personalsamordnare vid                                       utgör du ett övergripande stöd för 
institutionen för PA/HR-ärenden. Stödet omfattar handläggning av rekryteringsärenden, 
anställningsfrågor, arbetsrätt, lag- och avtalstillämpning, lönefrågor och beredning av ärenden 
inför MBL. Du samordnar institutionens personaladministration och skall bidra till att verka 
för strukturerade rutiner och arbetssätt inom personalområdet vid institutionen. Arbetet sker i 
nära samarbete med chefer och övrig administrativ personal. 
 
BEHÖRIGHET 
 
Du har högskoleexamen med PA/HR-inriktning eller motsvarande utbildning samt god 
erfarenhet av ovan beskrivna arbetsuppgifter. Erfarenhet från offentlig verksamhet ses som en 
merit. Erfarenhet av universitetets olika personalsystem är önskvärt samt goda kunskaper i 
Officepaketet; främst Word och Excel. Du ska kunna arbeta självständigt och ta egna initiativ. 
Det är viktigt att du är serviceinriktad och har en kommunikativ förmåga. Du ska ha bra 
kunskaper i både svenska och engelska och god förmåga att kommunicera i tal och skrift. 
Som person tror vi att du är utåtriktad, kan arbeta självständigt och har förmågan att ha en 
helhetssyn på verksamheten. Du är självgående, effektiv och noggrann och trivs bra i 
situationer då många saker inträffar samtidigt. Stor vikt kommer att läggas vid personliga 
egenskaper. 
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BILAGA B:2 SVAR FRÅN INTERVJUERNA 
 
Bakgrundsinformation 
 
Har du arbetat med dessa arbetsuppgifter tidigare: 
AG: Ja, i rollen som chef. 
AS 1: I min nuvarande tjänst som personalhandläggare jobbar jag dagligen med HR-frågor 
inom Universitetet. De arbetsuppgifter som beskrivs i tjänsten är i stort det som jag utför i 
mitt arbete. 
AS 2: Jobbat lite med personalfrågor tidigare, reseräkningar, semesteruttag, granskning av 
ledigheter (sjukfrånvaro), arvode, personliga utlägg och friskvård. 
 
Vad skulle Ni säga att det är för arbetsuppgifter som arbetsgivaren söker? 
AG: Här skulle arbetsgivaren dela in annonsen i två huvudområden, dels 
personalhandläggning och dels samordning. 
AS 1: Skulle säga att tjänsten innefattar arbetsuppgifter rörande personalfrågor, rekrytering, 
uppsägningar, semesteruttag, föräldraledighet, sjukskrivningar. Inga ekonomiuppgifter. Samt 
att arbetet är övergripande och stort. 
AS 2: Anser att tjänsten innebär att arbeta som en generalist, alltså att personen ska arbeta 
stort och brett inom personalområdet. Arbetsuppgifterna innebär både enklare administration 
och mer kvalificerad rådgivning och stöd till cheferna, där tyngden i arbetet ligger på att vara 
ett kvalificerat chefsstöd.  
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Vad är det för person som arbetsgivaren söker? 
AG: Främst en strukturerad person som kan hålla många bollar i luften samtidigt. Vara 
engagerad, känna ett genuint driv för verksamheten. Grundläggande kompetens 
(högskoleexamen inom PA). Erfarenhet ! ha jobbat med liknande arbetsuppgifter. Suttit med 
i utvecklingsprojekt.  
AS 1: Någon som har erfarenhet av arbetet, utbildning inom personal, flytande 
svenska/engelska och datakunskaper, lätt att jobba med andra/hantera andra människor bra. 
AS 2: En person som kan vara strukturerad (att det inte är ett begränsat HR-omårde, så kan 
det vara många parallela HR-processer som pågår samtidigt och personen måste kunna hålla 
ordning på de olika proceserna löpande, så att ingenting hamnar mellan stolarna), klarsynt (att 
personen kan se problemet ovanifrån och olika perspektiv, från verksamhetens behov 
samtidigt som personen ser lagar och regler också) och som har integritet (mycket tolkningar, 
personen måste våga stå på sig). Kunna samverka, hantera många olika personer. 
 
Vad har Ni (arbetsgivaren) för förväntningar på den arbetssökande? 
AG: Höga förväntningar på personalhandläggarrollen, men lägre förväntningar på 
samordningsrollen. Detta på grund av att personalhandläggarrollen är viktigare. Förväntningar 
på att personen kan se utvecklingspotential, se över rutinerna och vara ett bra bollplank för 
cheferna. 
 
Vad innebär orden/meningarna i platsannonsen? 
 
4:1.  Ett övergripande stöd 
AG: Personen tillhör institutionens kanslinivå organisatoriskt och arbetsmässigt, och ska 
handlägga ärenden i ett övergripande perspektiv/roll. 
AS 1: Att det är folk under mig, jag har hand om de stora frågorna och sedan sköter 
administratörer under mig detaljerna. Att jag delar ut uppgifterna till administratörerna. 
AS 2: Ett övergripande stöd i personalfrågor generellt. Ett expertstöd. 
 
4:2. Rekryteringsärenden 
AG: Kunna stötta genom hela rekryteringsprocessen, från ax till limpa. Tanken är inte att 
personen ska granska ansökningarna, inte ringa referenser, ej vara med på intervjun, så vida 
personen inte själv är delaktig i själva ärendet, ex. om vi söker en vikarie för själva 
  - 31 - 
 
 
personalsamordnaren. Personen ska stötta ledningen i processen, ex vara behjälplig vid frågor 
så som lönestatistik.  
AS 1: Handlar om att det är jag som lägger annonsen, intervjuar och anställer.  
AS 2: Rör en viss kategori som administrativ, teknisk och forskande personal. Ej sakkunnig. 
Vara ett stöd till formulering av annonsunderlag. Vara en person som granskar och 
kontrollerar att kandidaten har de kvalifikationer som krävs för befattningen/tjänsten som 
söks. Bevaka LAS, alltså de tidsbegränsade anställningarna som max får vara 2 år inom en 5-
årsperiod. Vi har många korta anställningar och därmed måste vi ha koll på hur en person kan 
anställas. 
 
4:3. Anställningsfrågor  
AG: Se nr. 2, 3 & 4 hör till denna punkt. Ex semesteruttaget  ta fram underlaget och se till att 
delas ut till alla avdelningar, som sedan sköter den operativa delen med att prata med berörda 
personer på listan. Personalsamordnaren ska även följa upp semesterlistan. Personen ska 
bevaka visstider, dock ej göra det operativa – det hanteras ute på avdelningen.  
AS 1: Komma på bra frågor till rekryteringen. 
AS 2: Både chefer och anställda, att personen ska kunna svara på vilka anställningsvillkor 
som finns på universitetet (lokala avtal). Semesteruttaget, hur många semesterdagar har en 
person (svara på frågor kring det). Informera om friskvård. Generellt anställningsvillkor. 
 
4:4. Arbetsrätt  
AG: Hantera känsliga frågor, så som verksamhetsförändringar. Ha den juridiska aspekten. Ha 
koll på LAS, så som visstider. Räkna på visstiders anställningstid och arvodestid, så att vi 
undviker att personal blir inLASade. Ta hand om frågor som uppkommer inom arbetsrätt, ex 
hur räknar vi rätt på visstid enligt LAS. 
AS 1: Har koll på lagar och regler kring anställningar, ex LAS (lagar om anställning och 
uppsägning), semesterlagen 
AS 2: Riktar sig till det personen jobbar med dagligen. Kan vara mer komplicerade processer 
så som omställning (som är reglerat i lag). Våra avtal, jämställdhetslagen, LOA, att vi 
tillämpar våra lagar på ett korrekt sätt och efterföljer dessa.  
 
4:5. Lag- och avtalstillämpning 
AG: Samma svar som nr 4. 
AS 1: Finns olika lagar och avtal som man ska följa, och jag ska ha koll på dessa. 
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AS 2: Se nr 4. Ex. se över postdoktoravtalet och undersöka hur jag kan rådge utifrån detta. 
Måste se till situationen och att ingen lag bryts.  
 
4:6. Lönefrågor 
AG: Ta fram lönestatistik. Vara ett stöd under RALS-processen (lönerevision), ett operativt 
stöd (ej strategiskt stöd) ex med att föra in lönesiffrorna i lönesystemet och ta fram 
lönestatistik. När vi anställer, så ska personalsamordnaren se till att det är rätt person/chef 
som bestämmer lönen på den nyanställda.  
AS 1: lönerevision, jag förhandlar lönen vid lönerevisionen och sätter lönen vid nya 
anställningar. Har koll på doktorandernas löner så att de följer sina lönestegar. 
AS 2: Stöd till chefer vad det gäller lönepolitik, lönestruktur, att det finns en enhetlig 
lönestruktur, att medvetetgöra/synliggöra strukturella skillnader mellan lön, ålder för chefer 
som kanske inte ser helheten utan enbart sin del (sina anställda). Svarar på frågor från 
anställda med lönestatistik.  
 
4:7. Beredning av ärenden inför MBL 
AG: Personen ska sköta viss praktiska handpåläggningen och vara ett strategiskt stöd i 
processen. Samla in underlag, kvalitetssäkra underlagen, kontrollera att underlagen räcker, 
vara ett bollplank i ärendena gentemot chefen/ledningen. 
AS 1: Förbereda inför förhandlingar med facket.  
AS 2: Att skriva underlagen som ska skickas till facken enligt MBL. Informera om vilka typer 
av ärenden som ska förhandlas enligt MBL. Sedan är personen även ett stöd under själva 
förhandlingen med facken.  
 
4:8. Samordna institutionens personaladministration 
AG: Personen ska ha ett bottom-up perspektiv, alltså arbeta tillsammans med 
administratörerna för att se hur saker och ting kan förbättras. Personen ska se till att regler och 
riktlinjer följs. Hålla möten med de som jobbar med personalfrågor. De möten det handlar om 
är ekonomi/personaladministrativa möten som hålls tillsammans med ekonomisamordnaren 
en gång i månaden. 
AS 1: Innebär att jag är chef för administratörerna, har den övergripande rollen. Håller i 
personalmöten.  
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AS 2: Sprider nyheter inom personalområdet. Är länken som finns på arbetsplatsen vad gäller 
expertfrågor inom HR. Personen som kontrollerar (kontrollfunktion) att underlag är korrekta. 
Ex. arvodesunderlag, tjänstgöringsschema, rapportering kring ledigheter. 
 
4:9. Bidra till att verka för strukturerade rutiner 
AG: Se nr 8. 
AS 1: Att jag är med och skapar rutiner, ändrar rutiner som ej fungerar. 
AS 2: Att arbeta proaktivt inom sitt eget område. Att ser personen att det finns något att 
förenkla och förbättra inom HR, så ska personen bidra till att ta fram nya rutiner och 
dokument.  
 
4:10. Eller motsvarande utbildning 
AG: Skulle ej ha tagit med den biten. 
AS 1: kan handla om ifall man är socionom/psykologi och har riktat in sig på personal. Har 
liknande utbildning. 
AS 2: personen kanske har läst en beteendevetarutbildning, kanske har läst mot 
organisationspsykologi eller ledarskap. Akademisk utbildning, ej KY, då det handlar mycket 
om en kritisk och självständig roll. 
 
4:11. God erfarenhet av ovan beskrivna arbetsuppgifter 
AG: God = ej dagsfärsk/nyexaminerad. Ej lika med låg erfarenhet. Viktigt att ha jobbat med 
liknande arbetsuppgifter tidigare, ex via praktik och lite från arbetslivet också (inte enbart 
praktik).  
AS 1: Jobbat minst 3 år med liknande arbetsuppgifter, så att personen ej startar på noll (har 
ingen erfarnhet). 
AS 2: Den rekryterande personen vill väll känna att personen har jobbat brett med frågan, och 
har kännedom om vad tjänsten innebär. 
 
4:12. Erfarenhet från offentlig verksamhet 
AG: Skillnad på offentlig och privat verksamhet. Har en person enbart arbetat privat kanske 
lönsamheten är i fokus, medan om en person har arbetat offentligt förstår personen att det är 
verksamhetens mål som är i fokus. 
AS 1: Att man tidigare har jobbat inom offentlig verksamhet. 
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AS 2: En tung merit, då offentlig verksamhet skiljer sig från privat näringsliv. Ex med 
tolkning av lagar och regler.  
 
4:13. Erfarenhet av universitetets personalsystem 
AG: Här har universitetet system så som Palasso, e-rekrytering och datalagret. Inget krav att 
personen kan dessa system sedan tidigare, dock en fördel som gör att vederbörande har mer 
på fötterna när personen påbörjar jobbet. Står det mellan två likvärdiga personer, kan denna 
punkt vara en skiljepinne.  
AS 1: Att man har jobbat med tidigare personalsystem som finns vid universitetet.  
AS 2: Ingen tung merit, är önskvärt. Snabbare inlärningsprocess om personen redan jobbat i 
systemen. Dock är många system rätt användarvänliga.  
 
4:14. Goda kunskaper i Officepaketet 
AG: Personen ska kunna hantera word och excel, känna sig säker och bekväm med systemen. 
Kunna ta till sig nya mallar och använda dessa omgående, göra diagram. 
AS 1: Ska kunna jobba i systemen, känna till systemen, ha jobbat i de tidigare. Word – skriva 
brev, inbjudningar, kallelser, protokoll. Excel – göra statistik över personalen, löner. 
AS 2: Känns gammelmodigt att detta tas med. Att personen ska vara datorvan, och vem är 
inte det idag? Vi har inga arbetsprover inom data. Mste väll vara med för säkerhets skull. 
Jätteviktigt att personen kan, men borde alla kunna. 
 
4:15. Arbeta självständigt 
AG: Kunna arbeta utan att hållas i handen. Ej behöva vägledas. Ska veta vad som ska göras 
och göra det, utan att vänta på att någon ska berätta vad som behöver göras. Kunna prioritera.  
AS 1: Ha så mycket erfarenhet så att man klarar sig själv, ej vara helt ny, har gjort 
arbetsuppgifterna tidigare så att du ej behöver fråga någon annan. 
AS 2: Viktigt då personen ska leda arbetet inom HR, och vara stödet för både administrativ 
personal, chefer och anställda. Är själv i sin roll. Våga kunna stå på egna ben, våga känna 
tilltro till sin egen kompetens.  
 
4:16. Ta egna initiativ 
AG: Se nr 15. 
AS 1: Ej sitta och vänta på att saker och ting ska ske, utan ta tag i problem och lösningar. 
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AS 2: Viktigt om det ska bli något förbättringsarbete. Ska arbetet kunna drivas framåt måste 
personen vara en person med egen drivkraft.  
 
4:17. Serviceinriktad 
AG: Kunna bistå andra med hjälp. Sätta prestige i det man gör, att det är viktigt. Samtidigt 
vara prestigelös, personen är ej här för att gynna sig själv utan för att hjälpa kärnverksamheten 
framåt. Kunna bjuda på sig själv.  
AS 1: Att man är öppen, social person, villig att hjälpa andra. 
AS 2: Innehåller så pass mycket kontakter, att personen kan ej vara introvert i rollen. Finns 
nog inget rätt och fel, så länge personen tycker om människor och kan handskas med 
människor. Kunna möta anställa, chefer och administratörer och kunna möta de i deras roll för 
deras frågor.  
 
4:18. Kommunikativ förmåga 
AG: Kunna uttrycka sig i tal och skrift, och vara bekväm i det. Kunna kommunicera regler 
pedagogiskt, förklara varför vi måste göra på ett visst sätt. 
AS 1: Att man ska ha lätt för att kommunicera med andra och ej vara konflikträdd. Vara 
tillmötesgående. 
AS 2: Att kunna vara pedagogisk. Finns ett fackspråk inom yrkesgruppen som personen kan 
förmedla för andra som ej är HR-experter och ej känner till dessa ! kunna förklara de lagar 
och regler som finns så att de framgår till mottagaren utan att vara någon besserviser/på ett 
ödmjukt sätt. 
 
4:19. Bra kunskaper i både svenska och engelska 
AG: Vara bekväm med språket. Ska ej ta en halvdag att producera ett mindre material på 
engelska. Kunna kommunicera med engelskspråkig personal. Ej nödvändigtvis kunna all 
fackterminologi.  
AS 1: Prata flytande och ha förståelse på båda språken. Jobbet innebär ju anställningar, ev. 
internationella personer som man måste kunna prata med.  
AS 2: Måste kunna formulera sig på ett korrekt sätt, då det är känsliga frågor personen 
hanterar. Att det som formuleras tolkas på ett korrekt sätt. Är personen svajig i språket, 
kanske inte mottagaren förstår innebörden i det som ska göras och kan leda till negativa 
arbetsrättliga konsekvenser. Kunna kommunicera med engelskspråkig personal.  
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4:20. God förmåga att kommunicera i tal och skrift 
AG: Se nr 19.  
AS 1: Se nr 19. Att man kan framföra det man vill framföra på ett bra sätt, så att det är 
mottagligt för andra.  
AS 2: Se nr 18 och 19.  
 
4:21. Utåtriktad 
AG: Att vara extrovert (ej introvert). Kunna vara ute och prata/kommunicera och träffa 
forskare. 
AS 1: Att man ej ska vara blyg och introvert, utan extrovert. Har lätt för att kommunicera och 
ta kontakt med andra, tycker det är roligt att prata med andra.  
AS 2: Har att göra med serviceinriktade biten, att personen trivs i en miljö med mycket 
kontakter. Se nr 17. 
 
4:22. Förmågan att ha en helhetssyn på verksamheten 
AG: Kunna se helheten, se hela processen och alla dess komponenter/avdelningar. Kunna se 
konsekvenserna. Starta upp ärenden och även följa upp dessa. 
AS 1: Att man har koll på läget, har erfarenheten av att kunna hela processen. Kan lagar och 
regler. Förstå en arbetstagare som blivit sjukskriven, förstår sin personal. Att föra 
verksamheten mot sina mål.  
AS 2: Handlar om att kunna lyfta blicken och se flera steg i processen, kunna se 
konsekvenserna av en handling. Om jag gör detta, så kan det leda till handling x. Vara trygg i 
att vara en arbetsgivarkontakt, och alltid se till arbetsgivarperspektivet. Utmaning att det ska 
fungera för arbetstagaren också (även om det är arbetsgivarens perspektiv som personen 
driver). 
 
4:23. Självgående 
AG: Självständig, se nr 15. 
AS 1: Ej bli hållen i handen. Att man klarar sig själv. 
AS 2: Se nr 15. 
 
4:24. Effektiv 
AG: Få saker gjort. 
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AS 1: Att du går framåt, löser problem, hittar lösningar, förbättrar för verksamhetens mål och 
inriktning. 
AS 2: Att personen har en förmåga att prioritera.  
 
4:25. Noggrann 
AG: Se till att ärendena hanteras på rätt sätt. 
AS 1: Att ej slarva, utan har koll på saker och ting. Lagar och regler, statistik.  
AS 2: Att personen stämmer av, att personen gör rätt. Tar reda på informationen och inte 
chansar. Utför jobbet genom att undersöka, är undersökande.  
 
4:26. Trivs bra i situationer då många saker inträffar samtidigt 
AG: Att vara utåtriktad. Personen är en spindel i nätet, och därmed händer det saker hela 
tiden. Personen måste trivas med att det händer saker hela tiden. Personen ska kunna hantera 
allt mellan högt och lågt, samtidigt. Lågt = Enklare arbetsuppgifter. Högt = mer 
krävande/kvalificerade arbetsuppgifter. Vara bekväm i att ha hela spannet/processen från högt 
till lågt. Kunna hantera många liknande ärenden samtidigt men även många olika ärenden 
samtidigt.  
AS 1: Att jobbet är övergripande i den bemärkelsen att jag har många delar samtidigt. Att jag 
kan hantera många ärenden samtidigt utan att bli stressad.  
AS 2: Inte som att jobba på volvo där personen har en arbetslinje och process, utan att dagen 
kan kastas om med stora förändringar. Ingen dag är den andra lik. Kunna känna sig trygg med 
att arbetsdagarna är varierande.  
 
4:27. Stor vikt kommer att läggas vid personliga egenskaper 
AG: Personliga egenskaper = nr 17 – 27. Stor vikt = En person kan vara väldigt kompetent 
men om personen inte har rätt egenskaper kommer det ej att fungera i längden. När det gäller 
personkemi, så är det mindre viktigt. 
AS 1: Betyder att när jag är på intervjun, att personkemin stämmer, att mina mål stämmer 
överens med arbetsgivaren.  
AS 2: Handlar väldigt mycket om serviceinriktad, utåtriktad och kommunikativ förmåga. Hur 
personen passar in i gruppen på arbetsplatsen.  
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Vad skapas det för förväntningar på arbetsuppgifterna utifrån platsannonsen? 
AS 1: Kommer jobba mycket med rekrytering, anställning, lönefrågor, mycket som har med 
personal att göra 
AS 2: Höga förväntningar på att det är en renodlad HR-tjänst där det ställs krav på att jag kan 
tolka lagar och regler inom arbetsrätten. Mycket kontakt med chefer. Stor variation på 
arbetsuppgifter inom HR. 
 
Övriga förväntningar? 
AG: Att personen bidrar till en god stämning på jobbet. Att personen kan lagarbeta och ej 
håller sig undan, utan blir en i gänget. Att personen kan samarbeta. Att personen kan driva 
tillsammans med chefen, stämma av processen, informera om hur det går. Att personen själv 
kan prioritera bland sina ärenden. Att personen kommer till chefen och informerar om 
utvecklingspotential/arbetsfrågor, och inte att chefen behöver berätta det för personen (utom 
på medarbetarsamtalen).  
AS 1: Att jag får en hög lön. Att jag kan växa i min roll och utvecklas. Att det är ett 
spännande och utvecklande arbete.  
AS 2: Inget strategiskt arbete, utan känns väldigt operativ. Hade haft förväntningar på att 
rollen är generell och att jag skulle jobba mycket operativt. Att det är den största delen av 
tjänsten. Att samordningen är något som görs när det finns tid över. Ser detta som en 
personalhandläggartjänst (och inte så mycket samordning), behöver nog inte ha så mycket 
erfarenhet när det gäller samordning.  
 
Tog Ni (arbetsgivaren) upp något annat om tjänsten, än vad som framgår i annonsen, under 
intervjun när det gäller arbetsuppgifter och kvalifikationer? 
AG: Nej 
 
Upplever Ni (arbetssökande) att annonsen är en önskelista från arbetsgivaren? 
AS 1: JA. Högskoleexmane, officepaketet, ha kunskaper inom alla områdena 
(personalfrågorna, rekrytering, lagar med mera), självständig, effektiv, självgående, 
språkkunskaper ! man kan ej förvänta sig att en person har alla egenskaper och kunskaper på 
listan.  
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AS 2: Nej, däremot upplever jag den som inte en så genomtänkt annons. Den är väldigt 
generellt beskriven. Det kanske inte är just detta behovet de har. Lite klipp och klistrat ! 
standard meningar.  
BILAGA C EKONOMIADMINISTRATÖR 
 
BILAGA C.1 PLATSANNONS – EKONOMIADMINISTRATÖR 
 
BEFATTNING 
 
Ekonomiadministratör 
 
ARBETSUPPGIFTER 
 
Arbetsuppgifterna består främst i ekonomiadministration för enheten samt till viss del 
personaladministrativa uppgifter. Inom ekonomiområdet ingår i huvudsak hantering av 
enhetens ekonomi med ansvar för budgetering, uppföljning, redovisning och bokslut för 
forskningsprojekt, uppdragsverksamhet och undervisning. Arbetet består även i löpande 
ekonomihantering som arvoden, kund- och leverantörsfakturor.   Inom personalområdet 
innefattar arbetet initiering av rekryteringar, bevakning av anställningar, granskning av 
semester och tjänstledighet på universitetssidan samt på enheten i övrigt förekommande 
personaladministrativa frågor. Arbetet utförs i samarbete med institutionens 
personalhandläggare samt VGRs personalenhet.  
 
KVALIFIKATIONER 
 
Vi söker dig som har ekonomiutbildning, minst gymnasiekompetens, eller administrativ 
utbildning inom hälso-och sjukvård samt erfarenhet från ekonomi/administrativt arbete inom 
högskolesektorn och/eller hälso-och sjukvårdssektorn.   Stor vikt kommer att läggas vid 
förmåga till självständigt arbete, hög noggrannhet och flexibilitet.  Vi förutsätter god 
datorvana samt goda kunskaper i svenska och engelska i tal och skrift. Det är meriterande 
med tidigare erfarenhet i universitetets administrativa system Agresso, EKO, E-rekrytering 
och Palasso samt VGRs system Raindance och Congos. 
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BILAGA C.2 SVAR FRÅN INTERVJUERNA 
 
Bakgrundsinformation 
 
Har du arbetat med dessa arbetsuppgifter tidigare: 
AG: Ja. 
AS 1: Ja, både inom ekonomi och personal. har arbetat med dessa uppgifter som 
administratör, först via SU med samverkansavtal med GU 50% och sedan 100% inom GU i 
3,5 år. 
AS 2: Ja, inom ekonomi. Ej inom personal. 
 
Vad skulle Ni säga att det är för arbetsuppgifter som arbetsgivaren söker? 
AG: Ekonomiadministration och personaladministration, inom personal är det lite mer 
personalhandläggning (kräver mer kompetens än arbetsuppgifterna kring ekonomi). Inom 
personalområdet finns det ett regeltverk som är mycket mer tolkningsbart än regelverket inom 
ekonomi, alltså ökat utrymme för korrekta tolkningar. Svårare att rätta till fel inom 
personalområdet i efterhand.  
AS 1: Mycket löpande arbetsuppgifter, så som fakturahanteringen och  
Ansvar för budgetering, uppföljning och redovisning ! hög nivå på arbetsuppgifterna (just 
att det står ansvar för). 
Personalområdet, mycket uppföljning ! också hög nivå på arbetsuppgifterna 
AS 2: Väldigt grundläggande personal och ekonomiuppgifter. Löpande redovisning, 
budgetering, arvoden. 
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Vad är det för person som arbetsgivaren söker? 
AG: En person med hög analytisk förmåga, bred bakgrund (utbildning inom båda områdena, 
ekonomi och personal). Brett perspektiv, så att personen ser helheten inom båda områdena. 
Känner att gymnasiekompetens är nog för lågt för denna tjänsten.  
AS 1: En person med en bred kunskap, både personal och ekonomi. Personen bör ha någon 
form av högre utbildning på universitetsnivå. Kanske räcker med hög utbildning inom det ena 
området och erfarenhet inom det andra området. Detta är en självständig person som vågar ta 
tag i frågor.  
AS 2: Ingen speciell person, ingen specifik personlighetstyp utan väldigt öppen. Minst 
gymnasiekompetens, vilket går emot vilka arbetsuppgifterna är (då dessa känns tyngre, mer 
kvalificerade). Tvetydig i vad man söker. 
 
Vad har Ni (arbetsgivaren) för förväntningar på den arbetssökande? 
AG: Att personen har förmåga att arbeta självständigt och är noggrann. Självständig, ej 
behöver bli detaljstyrd, utan har sitt område och kan navigera inom det området och vet när 
personen behöver be om hjälp. Noggrannhet = inom båda områdena, visst det går att rätta till i 
efterhand inom redovisning men ändå viktigt att ej hasta igenom/ha för bråttom och slarva.  
 
Vad innebär orden/meningarna i platsannonsen? 
 
4:1. Ekonomiadministration 
AG: Innebär löpande fakturahantering, både ingående och utgåene (leverantörsreskontra och 
kundreskontra), löpande redovisningen ! går in och gör andra saker än det rent manuella 
(verifikationerna), boka om felaktiga löner, boka om felkonteringar (ex. fakturor).  
AS 1: Det är all administration av ekonomin, allt från en faktura till ett bokslut, budget, 
uppföljning.  
AS 2: Hantera fakturor, kontera och attestera fakturor. Kundfakturering. 
Omkonteringar/omföringar, boka om kostnader som bokats in fel.  
 
4:2. Viss del personaladministrativa uppgifter  
AG: Att bevaka anställningar som löper ut (framförallt visstidsanställningar), handlar ej om 
bemaningsplanering. Att personen granskar semesteruttaget, tjänstledigheter, sjukfrånvaro. 
Upprätta och lägga in rätt kontering på nyanställda. Upprättar underlag i personalsystemet (e-
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rekrytering), lägger in första delen av rekryteringsinformationen. Denna del är av enklare 
karaktär.  
AS 1: Anställningsavtal, lönekonteringar, arvodesräkningar, reseräkningar ! utbetalningar 
direkt till en privat person.  
AS 2: Håller ordning på och granskar inlagd semester, följer upp ledigheter (ex. 
föräldraledighet, tjänstledighet). 
 
4:3. Hantering av enhetens ekonomi  
AG: Se nr 1. Sedan har enheten en viss del inom budgeten som rapporterar till 
ekonomisamordnaren som ska utföras. Hantering av inköpssystemet som konteringsstöd.  
AS 1: Luddigt skrivit, kan betyda så mycket. Att personen sitter ensam och ska hålla ihop 
ekonomin. Lägga budgeten och följa upp budgeten, samt göra årsavslut (bokslut). Se till att 
budgeten efterlevs, ekonomistyrning), eller att personen ska ha hand om fakturor och allt 
däremellan. Tror detta innebär att personen ska ha ansvar för enhetens ekonomi. 
AS 2: Handlar om uppföljning, budgetering och bokslut.  
 
4:4. Ansvar för budgetering  
AG: Se nr 3. Rapporterar efterfrågade underlag till ekonomisamordnaren. Underlaget tas in i 
samråd med forskningsledaren, kursledaren, eller den det berör.  
AS 1: Kan betyda att personen skall ansvara för att det blir en budget, och för innehållet i 
budgeten. Personen ska göra budgeten. 
AS 2: Innebär att personen upprättar budgeten och att personen ser till att den följs, samt gör 
prognosförändringar vid behov. Utifrån denna annonsen tolkar jag det som att det är personen 
som har ansvaret, och svarar för budgeten men chefen har det yttersta ansvaret.  
 
4:5. Uppföljning  
AG: Ska titta hur det har gått och flagga för om det går för mycket minus eller plus. Mycket i 
samråd med ekonomisamordnaren. Bevakning av förfallna fakturor.  
AS 1: Innebär att personen jämför utfall med budgetprognoser och ser att planen följs. Och att 
tillgångar ej övertrasserar.  
AS 2: Följer upp hur det går inom de olika forskningsprojekten, och hur det går med enhetens 
ekonomi.  
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4:6. Redovisning 
AG: Se nr 3. 
AS 1: Intäkter och kostnader för en given period, resultaträkning. Det löpande arbetet fram till 
bokslutet (ej själva bokslutet) 
AS 2: Ekonomisk redovisning till bidragsgivare. Redovisning till revisor, tertialbokslut. 
 
4:7. Bokslut 
AG: Efter given checklista gå igenom och se att kostnaderna/intäkterna ligger på rätt konto 
och att rätt konton är tömda. Rapporterar till ekonomisamordnaren.  
AS 1: Har ansvar för enhetens bokslut, göra sammanställningar, analysen. 
AS 2: Då slutför personen bokåret. Där handlar det om att följa upp alla ekonomiska 
transaktioner, att dessa är gjorda och nollställda. Jämför bokslutet med budgeten. 
 
4:8. Löpande ekonomihantering  
AG: Se tidigare svar. 
AS 1: Allting, fakturor, löner, intäkter, alla möjliga kostnader ! det som skapar 
redovisningen. 
AS 2: Se nr 1. 
 
4:9. Arvoden 
AG: Fylla i arvodesblanketten 
AS 1: Fylla i blanketter och bifoga underlag till blanketterna 
AS 2: Administrerar inlämnad information om arvodet (vilket då ska vara godkänt av berörd 
chef). Personen vidarebefordrar arvodet till lön. Samt svarar på frågor kring arvodet från 
anställda.  
 
4:10. Kund- och leverantörsfakturor  
AG: Kontera dessa, skickar dessa vidare samt vara konteringsstöd i inköpssystemet. Upprätta 
kundfakturor efter underlag. Kontraktshantering i EKO, rekvirerar medel.  
AS 1: Skicka fakturor och ta emot fakturor, kontera dessa 
AS 2: Upprätta kundfakturor vid behov, ser till att leverantörsfakturor blir konterade och 
betalda i systemet på ett rätt sätt. Svarar på frågor kring fakturor från anställda.  
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4:11. Initiering av rekryteringar 
AG: E-rekryteringssysmets hantering. Personen är inte den som initierar, utan det görs av 
chefen, däremot lägger personen upp informationen i personalsystemet.  
AS 1: Tolka det som att när rekryteringen har blivit initierad, ska personen göra annonsen, 
hjälpa till med annonsen, se till att annonsen blir gjord och få ut den. 
AS 2: Att personen är med från början i diskussionen kring om någon ska anställas, vilken 
kompetens som behövs (information för underlaget), anställningsinformation, 
anställningsform, anställningstid och är med och skapar grunden för annonsunderlaget och ser 
till att det sickas iväg till personalenheten/personalhandläggaren.  
 
4:12. Bevakning av anställningar 
AG: Kontrollerar anställningslistan/visstider, kontrollerar så att ingen blir inLASad ! alltså 
att en anställd får en fast anställning av misstag.  
AS 1: Har med visstidsanställningar att göra, så ingen blir inLASad (fast anställd) samt att 
ingen blir av med sin anställning utan at bli förlängd. 
AS 2: Kan vara dels att bevaka vikariats anställningstid, så att inte LAS-gränsen gås över (2 
år inom en 5 års period). Ha koll på om en anställning måste förlängas. Ha koll på 
adjungeringar (tillförordnad position på ett bestämt tidsuppdrag) för förlängningar och nya. 
Kontrollerar att det finns medel för anställningen.   
 
4:13. Granskning av semester och tjänstledighet 
AG: Granska när anställda lägger in sina ledigheter och granska så att dessa är korrekt 
inrapporterade 
AS 1: Kolla så att folk inte har för mycket semester sparad och tar ut sin semester. Att de som 
tjänstlediga inte är på arbetet. 
AS 2: Personen granskar/ser till att inrapporteringen ser rätt ut och skickar vidare ledigheten 
för godkännande hos chefen.  
 
4:14. På enheten i övrigt förekommande personaladministrativa frågor 
AG: Utlandsanställningar (lite allt möjligt, runt ärendet. Kontakta gästservice, hjälpa de att 
hitta rätt information kring boende, förskola med mera), titta på URA-avtal (osäker på vad 
detta innebär), SINK-blanketter (för att undvika svensk skatt) som ska skickas till 
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skatteverket. Reseräkningar ingår (granskar att reseräkningarna är korrekt inrapporterade), 
bistå med hur en anställd gör i egenrapportering och kring reglerna.  
AS 1: Exempelvis MBL-förhandlingar, varsel, uppsägning, svara på frågor kring semester 
med mera. 
AS 2: Kan vara frågor kring personalområdet, ex. hur gör jag? Vad har jag för rättigheter? 
Personen ska då kunna besvara dessa frågorna.  
 
4:15. Ekonomiutbildning, minst gymnasiekompetens, eller administrativ utbildning inom 
hälso-och sjukvård samt erfarenhet från ekonomi/administrativt arbete inom högskolesektorn 
och/eller hälso-och sjukvårdssektorn 
AG: En väldigt bred bakgrund, fast låg kompetensnivå helt utbildningsmässigt (i dagsläget 
hade det varit en högre utbildning som krävts om jag hade skrivit denna).  
AS 1: En person med väldigt låg kompetens 
AS 2: Vad menar arbetsgivaren med detta egentligen? Det finns ju en utbildning som heter 
administration och hälso och sjukvård (eller något liknande). De söker en utbildning som 
innefattar både ekonomi och personal. Luddigt skrivit, svårt att veta vad arbetsgivaren menar. 
Kanske en läkarsekreterare, dock svårt att veta vad personen har gjort då.  
 
4:16. Självständigt arbete 
AG: Självständig, ej behöver bli detaljstyrd, utan har sitt område och kan navigera inom det 
området och vet när personen behöver be om hjälp. 
AS 1: Innebär att personen arbetar utan handledning, klarar sig själv. Ej behöver stöd, utan 
sköter sig själv. Klarar av sina uppgifter utan att andra involveras. 
AS 2: Att personen själv kan utföra sitt arbete, att personen ej behöver/ha förmågan att initiera 
egna initiativ och vara medveten om att om du stöter på problem måste du ta reda på hur du 
löser problemet. Ex. genom att fråga andra personer. Du jobbar inte i grupp, utan själv med 
frågorna.  
 
4:17. Hög noggrannhet  
AG: Noggrannhet = inom båda områdena, visst det går att rätta till i efterhand inom 
redovisning men ändå viktigt att ej hasta igenom/ha för bråttom och slarva.  
AS 1: Att personen ej slarvar 
AS 2: Att personen utför sin arbetsuppgifter så som personen skall enligt lagar och rutiner.  
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4:18. Flexibilitet 
AG: Att personen ska kunna navigera och hoppa mellan områdena (ekonomi och personal). 
Vara stresstålig och klara av att det dyker upp saker som gör att personen inte kan styra sitt 
arbete fullt ut, utan personen måste kunna ta tag i saker som dyker upp under tiden.  
AS 1: Att personen ej är fyrkantig, innebär att vissa saker är väldigt noga så att man ej kan 
vara flexibel medan man kan vara flexibel inom andra saker. Vissa delar är inte lika hårda, 
och då kan personen avvika från dessa. Ex, får vi ej bryta mot lagen om offentlig 
upphandling, dock kan det finnas specialfall. Vi får ej gå ifrån ett ramavtal, men om något 
faller utanför (finns inget avtal på), då kan vi gå utanför och göra inköp. Inom ekonomi 
exempel så hade jag följande situation på en tidigare arbetsplats: vid ett personligt utlägg så 
var kvittot borta och det handlade om en kostnad på ett par tusen (cirka 5 000 kr). Vi betalade 
för utlägget ändå (vilket vi egentligen inte får utan att det finns ett kvitto). Vi gick alltså ifrån 
reglerna, men det kostade mindre administrativt att göra så. Kostnaden skulle bli större av att 
följa reglerna. Vi behövde hålla oss på god fot med personen, skulle kosta mer att förlora 
personen.  
AS 2: Personen ska vara flexibel, och vara beredd på att det är många olika frågeställningar 
och arbetsuppgifter som kanske går utanför personens arbetsområde. Och att personen är 
beredd på att ta dessa frågor. Kunna släppa det personen jobbar med om det kommer mer 
akuta frågor, vara rörlig.  
 
4:19. God datorvana  
AG: Att personen tidigare har arbetat med windows, kan hantera administrativa system, har 
en IT-vana. Kunna navigera runt i de administrativa systemen.  
AS 1: Innebär att personen jobbar mycket med datorer, och är bekant med flera system och 
hur system i allmänhet fungerar. Ex. officepaketet eller något annat.  
AS 2: Att personen är van att jobba med olika datorprogram. Att personen har arbetat i 
programmen tidigare, som arbetsgivaren söker. Ex. Agresso, excel, word. Att personen vet 
hur programmen används på bästa sätt. Ex. inom excel vet personen hur man räknar ut 
formler/uträkningar (ej nödvändigtvis kunna kortkomandon, kan vara lika effektiv utan att 
kunna dessa).  
 
4:20. Goda kunskaper i svenska och engelska i tal och skrift 
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AG: Engelska används mycket mer sällan, men det behövs och det räcker med 
gymnasiekunskaper. Förutsätter att alla anställda klarar sig med svenska i skrift, är inte 
mycket skriftligt på engelska i verksamheten idag. Viktigt att kunna formulera sig på svenska, 
för att kunna få fram syftet med vad som sägs/förmedlas.  
AS 1: Att personen kan kommunicera i båda språken, för att kunna bli förstådd. Antar att 
tjänsten innebär internationella kontakter.  
AS 2: Att personen behärskar språken flefritt i svenska och engelska. Bra att kunna beroende 
på vilken miljö personen jobbar i. Personen kanske måste kunna skriva brev på engelska, 
kunna kontakta företag angående fakturor på engelska. Kanske publicerat en annons 
internationellt och måste kunna ge upplysningarna på både svenska och engelska. Att det 
ingår en del engelska i tjänsten.  
 
Vad skapas det för förväntningar på arbetsuppgifterna utifrån platsannonsen? 
AG: Den sökande förväntar sig nog en annan tjänst än vad denna får, framförallt inom 
ekonomiområdet. Står om ansvar i annonsen, vilket inte helt stämmer. Tyngden av 
arbetsuppgifterna är mer en önskelista. Personen har inget ytterst ansvar, utan det har 
ekonomisamordnaren. Ansvaret här handlar mer om att personen kommer förmedla 
ekonomiinformation till chefen på avdelningen. Förväntning från arbetsgivaren är en extrem 
bredd, som gör att kompetensnivån sänks enligt mig. Dock kommer avdelningschefen att ha 
en förväntan på hög kompetens.  
AS 1: Hög nivå på arbetsuppgifterna, ett större ansvar. Ansvarar för ekonomin, kräver en 
högre ekonomisk kunskap. Skillnad på att jobba med redovisning och fakturahantering. Inom 
personalområdet är också mer kvalificerade arbetsuppgifter som kräver specifika kunskaper. 
Men även lite mer löpande uppgifter med bevakningar av anställningar.  
AS 2: Svårt att utläsa, texten är luddigt skriven. Det kan innefatta väldigt mycket. Ansvar, 
innebär det helhetsansvar eller ett ansvar i att ge stöd? Kan nog pendla högt och lågt mellan 
förväntningar beroende på vem som söker tjänsten. Vissa meningar kan stå under flera sorters 
befattningar, ex. ekonomichef och ekonomihandläggare, just när det står att personen ska ha 
ansvar. Jag hade utifrån annonsen haft förväntan på att jag skulle ha ansvaret för en ekonomi 
på ett par miljoner (30 – 60 miljoner).  
 
Övriga förväntningar? 
AS 1: Jag skulle ha höga förväntningar på att jag har ansvar och ska svara för det som ska 
genomföras, gällande ex. budgetering. Förväntningarna beror nog på vilken utbildning 
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personen som söker har, är personen mer ekonomisk lagd är nog förväntningarna högre på 
detta område och vice versa för personal. Jag skulle ha högre förväntningar på ekonomidelen. 
Fortfarande höga förväntningar på personaldelen, även om personaluppgifterna inte har något 
större ansvar, jag uppfattar det inte som att jag skulle vara ett mellanled mellan 
personalavdelningen och enheten.  
 
Tog Ni (arbetsgivaren) upp något annat om tjänsten, än vad som framgår i annonsen, under 
intervjun när det gäller arbetsuppgifter och kvalifikationer? 
AG: Intervjuerna hölls av avdelningschefen och ej den administrativa chefen.  
 
Upplever Ni (arbetssökande) att annonsen är en önskelista från arbetsgivaren? 
AS 1: Nej, arbetsuppgifter hänger ihop, finns ett samband mellan dessa. Fast ja, i den delen att 
personen både ska jobba på universitetet och i sjukhusmiljö. Ha erfarenhet från många olika 
system – en önskelista i den bemärkelsen.  
AS 2: Ja. Arbetsgivaren vet inte vad den vill ha, eftersom att arbetsuppgifterna och 
kvalifikationerna pratar emot varandra 
 
Övrigt 
AG: Befattningen är ej korrekt, finns i dagsläget ingen bra benämning för denna tjänst i 
dagsläget. Borde nog vara ekonomi- (ekonom) eller personalhandläggare, tyvärr får jag bara 
välja en av dessa. Denna annons är en önskelista och personen behöver mer än 
gymnasiekompetens. Denna annons har den administrativa chefen varit rådgivande till, men 
det är avdelningschefen som haft det yttersta ansvaret.  
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BILAGA D UTBILDNINGSADMINISTRATÖR 
 
BILAGA D.1 PLATSANNONS - UTBILDNINGSADMINISTRATÖR 
 
BEFATTNING 
 
Utbildningsadministratör 
 
ARBETSUPPGIFTER 
 
Huvuduppgift i anställningen är utbildningsadministration av en termin som ingår i 
Läkarprogrammet vid Göteborgs universitet. I anställningen ingår schemaläggning, 
registreringar, inrapportering av studieresultat, lokalbokning samt lärar- och studentkontakter 
såväl inom egna avdelningar som andra avdelningar. Vidare ingår uppföljning av att regelverk 
följs inom området samt att informera och instruera studenter och kollegor. Arbetsuppgifter 
utförs i hög grad utifrån deadlines. Inom ramen för aktuella regelverk finns utrymme för 
utveckling av administrativa rutiner inom området. I anställningen kan också komma att ingå 
arbetsuppgifter inom övrig administration.  
 
KVALIFIKATIONER  
 
Relevant utbildning motsvarande lägst gymnasienivå eller motsvarande kompetens som av 
arbetsgivaren bedöms likvärdig är ett krav. Studier på högskola och universitet är 
meriterande. Vi förutsätter att du har god datorvana (Officepaketet) samt goda kunskaper i 
svenska och engelska. Vidare ser vi gärna att du har erfarenhet av administration inom 
utbildningsområdet och gärna vid högskola eller universitet. Erfarenhet av 
studiedokumentation och lärplattformar är meriterande. Vi söker en engagerad och stresstålig 
person med ett arbetssätt som präglas av flexibilitet. Du har ett proaktivt synsätt, och lätt för 
att identifiera och lösa de uppgifter som uppkommer. Du har en hög känsla för service. 
Arbetet kräver god samarbetsförmåga, samtidigt som du klarar av att självständigt fullfölja 
arbetsuppgifterna. Du har även ett strukturerat arbetssätt och förstår innebörden av att hålla 
deadlines. Stor vikt kommer att läggas vid personlig lämplighet. 
  - 51 - 
 
 
 
BILAGA D.2 INTERVJUERNAS SVAR 
 
Bakgrundsinformation 
 
Har du arbetat med dessa arbetsuppgifter tidigare: 
AG: Nej. 
AS 1: Ja, vissa av arbetsuppgifterna, registrerar studieuppehåll, lärar- och studentkontakter, 
har hand om tillgodoräknande på utbildningsprogram. 
AS 2: Nej. 
 
Vad skulle Ni säga att det är för arbetsuppgifter som arbetsgivaren söker? 
AG: Utbildningsadministration, det som ingår: lokalbokningar, stöd till studenter (ex 
behörigheter), schemaläggning av studentgrupper, individuell planering (att studenterna har 
möjlighet att önska egna önskemål som ska tas i bejakande), rapportering i Ladok 
(studentsystem), stöd till kursledare och kursamanuens, regelverk (grundsaker, såsom tentor, 
ordning och reda).  
AS 1: Utbildningsadministration och alla de uppgifter det innebär – som står specificerade i 
första stycket av annonsen. 
AS 2: schemaläggning, inrapportering av resultat, registreringar, lokalbokningar, 
resultatuppföljning, studieuppehållsfrågor, uppdateringar/förbättringar av rådande 
blanketter/formulär osv gällande studieärenden. 
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Vad är det för person som arbetsgivaren söker? 
AG: Blint, kön och ålder. En viss erfarenhet av offentlig sektor.Gärna med någon form av 
bakgrund inom utbildningsadministration. Någon form av kontakt med 
utbildningsadministration.  
AS 1: Person med lägst gymnasiekompetens, god datorvana samt språkkunskaper, engagerad, 
stresstålig person som trivs med självständigt arbete men har god samarbetsförmåga, 
strukturerad och flexibel. 
AS 2: Noggrann administratör som tål tidspress samt att hålla koll på olika ärenden samtidigt, 
ska funka både mot lärare samt studenter och kunna kommunicera bra med samtliga 
 
Vad har Ni (arbetsgivaren) för förväntningar på den arbetssökande? 
AG: Hög grad av självständighet, god förmåga att samarbeta, god förmåga att prioritera. 
Flexibel, självgående, fungerar i stort sammanhang ! fungera inom ramen institutionens 
administration (cirka 25 personer administrativt) med de andra. Icke revir-tänk. 
 
Vad innebär orden/meningarna i platsannonsen? 
 
4:1. Utbildningsadministration 
AG: Utbildningsadministration, det som ingår: lokalbokningar, stöd till studenter (ex 
behörigheter), schemaläggning av studentgrupper, individuell planering (att studenterna har 
möjlighet att önska egna önskemål som ska tas i bejakande), rapportering i Ladok 
(studentsystem), stöd till kursledare och kursamanuens, regelverk (grundsaker, såsom tentor, 
ordning och reda).  
AS 1: Administration på detaljnivå inom/mellan program som tillsammans skapar större 
helhet. Detaljnivå, registrering, schemaläggning, kontakt med studenter ! ingenting 
övergripande, någon annan har skapat kursen och så ordnar administratören med vissa 
förutbestämda detaljer till kursen.  
AS 2: Schemaläggning, registreringar – ja det som specifiseras därefter i första stycker. 
 
4:2. Schemaläggning 
AG: studentgruppen bestående av cirka 120 personer, ska fördelas ner i grupper och 
lokaliseras även till skövde. Veckoscheman som ska göras. Stor uppgift under en kortare 
period. Schemaläggning av studenter. 
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AS 1: Att utifrån av någon annan person/er uppsatta kursplaner/utbildningsplan manuellt 
lägga schema i olika system. Sätta samman kursplaner utifrån andras information, kursledare 
bestämmer vad som ska står och sedan sätter administratören ihop informationen.  
AS 2: Lägga scheman för studenter 
 
4:3. Registreringar 
AG: Registrera tentamenstresultat i Ladok 
AS 1: Registreringar på kurs/program, inrapportering av resultat, anmälan till kurs (uppropet), 
avhopp, slutrapportering. 
AS 2: Vet ej 
 
4:4. Inrapportering av studieresultat 
AG: Registrera tentamenstresultat i Ladok 
AS 1: Lägga in resultat efter tentor och andra moment 
AS 2: Rapportera resultat av tentor/resultat 
 
4:5. Lokalbokning  
AG: Bokningar inom sjukvårdens lokaler, föreläsningssalar, grupprum. Planera inför 
kommande kurser.  
AS 1: Hänger ihop med punkt 2 och här gäller det att hitta bra lokaler för ändamålet sett ur 
flera aspekter. Ex. antal studenter, typ av undervisning (lab, hörsal, grupparbeten) , lokal 
geografiskt. 
AS 2: Boka lokaler som studenter ska vistas i 
 
4:6. Lärar- och studentkontakter  
AG: Kontaktar och bokar in föreläsare (ex läkare) för kurserna, med en framförhållning på 6-
8 månader. Studentkontakter – behörigheter i patientjournalsystem. Resor, övernattningar vid 
VFU (verksamhetsförlaggd utbildning).  
AS 1: Svara på studentfrågor samt vidarebefordra till lärare i vissa fall 
AS 2: Muntlig och skriftlig kontakt med lärare och studenter, ex lärare diskutera litteraturen 
till kurserna, lokaler som ska bokas. Vet ej vad studenterna skulle vilja 
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4:7. Uppföljning av att regelverk följs  
AG: Rättssäkerhet. Studentregler vid tentor, tentafusk. Studenterna följer de regler som gäller 
för studenter. 
AS 1: Resultatuppföljning samt tillse att tentaregler efterlevs 
AS 2: Vet ej, osäker, kanske ex. vilka metoder man ska använda när man undervisar, i vilken 
takt undervisningen sker och vilka ämnen som berörs 
 
4:8. Informera och instruera studenter och kollegor  
AG: I samband med kursstart deltar administratör och informerar om formalia, lokaler, regler, 
att tänka på saker. Tentatillfällen, informerar om ordning och reda. 
AS 1: Kanske har den som söker arbetet gått/kommer gå någon kurs den kan dela med sig av 
innehållet, eller så prenumererar personen på något nyhetsbrev som håller den uppdaterad 
kring regler osv 
AS 2: Precis vad det står ", vet ej vad det skulle vara som personen ska informera och 
instruera om 
 
4: 9. Arbetsuppgifter utförs i hög grad utifrån deadlines  
AG: Tentor, rapportering av resultat, bokning av lokaler (senast ett visst datum för att 
garantera att man får lokalerna). 
AS 1: Det gör väl de flesta uppgifter nu för tiden? Dock känns nästan lite skrämmande att 
man i hög grad ska arbeta utefter deadlines 
AS 2: Att stor del av arbetsuppgifterna har en deadline 
 
4:10. Utrymme för utveckling av administrativa rutiner 
AG: Läkarprogrammet är under ombearbetning, och här finns en tanke om att samarbeta med 
andra kurser på terminen. Samordna och delta i en samordning med flera kurser inom 
programmet. 
AS 1: Förenkla och effektivisera anmälningar/ansökningar av olika slag t ex, kanske fler 
digitala formulär 
AS 2: Att man har möjlighet att vara med och påverka och förändra administrativa rutiner i 
framtiden 
 
4:11. I anställningen kan också komma att ingå arbetsuppgifter inom övrig administration 
AG: Fakturor, allt-i-allo, lokaler, behörigheter, nycklar, arkiv, forskarutbildning 
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AS 1: Möjligen enklare former av personaladministration (kolla sökandes studieresultat, ta 
referenser), ekonomi (inköpare, köpa in kaffe), webbsidor (uppdatera kontaktuppgifter, 
uppdatera inaktuella uppgifter så att dessa blir aktuella), posthantering. 
AS 2: I tjänsten ingår även uppgifter som inte specificeras i annonsen. Vet ej vilken sorts 
administration det skulle kunna vara. 
 
4:12. Relevant utbildning  
AG: Bred för att ej låsa in sig, finns ingen nicshad utbildning för denna tjänsten. Söker mer på 
person är utbildningsbakgrund. Därför att uppgifterna inte kräver en specialist kompetens, 
utan kan finnas många olika erfarenheter som är viktigare än en formell utbildning. 
AS 1: Utbildning mindre viktigt, men en ingående förståelse för universitetsvärlden är 
önskvärd  
AS 2: Utbildning inom området tjänsten är i, utbildning inom lärarrelaterade 
utbildningsområdet eller utbildning inom administration.  
 
4:13. Motsvarande kompetens 
AG: Se nr 12 
AS 1: T ex en invandrare som arbetat med liknande saker i sitt hemland 
AS 2: Kompetens som motsvarar gymnasienivå som kanske lästs på komvux eller liknande 
 
4:14. Studier på högskola och universitet är meriterande  
AG: Personlig lämplighet. En högskoleutbildning brukar betyda att man har kommit en bit 
längre när det gäller sortera och organisera, byggt vidare på en kompetens. Men det finns 
undantag och är ej avgörande. 
AS 1: -  
AS 2: Har man detta, har man större chans att få jobbet 
 
4:15. God datorvana (Officepaketet)  
AG: Att kunna uttrycka sig i skrift att kunna formulera sig. Framförallt kunna skriva. Excel 
inte lika viktigt, kan vara bra inför schemaläggningen. Datorvana generellt. 
AS 1: Jag upplever mer än sällan att utbildningsadministratörer ej har god datorvana, dock 
svårtolkat begrepp, god vana för någon är något helt annan för kollegan, kanske är en 
motfråga från den arbetssökande på plats? – vilket/vilka program inom office-paketet är det 
önskvärt att personen har kunskaper inom? Word? Något mer? Räknas outlook?  
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AS 2: God kunskap inom officeprogrammen; word, excel etc.  
 
4:16. Goda kunskaper i svenska och engelska  
AG: Kunna uttrycka sig muntligt, kunna göra sig förstådd i kontakter. Vi har fler och fler 
engelskspråkiga anställda. Delar av programmet/kursen ges på engelska.  
AS 1: Som myndighetsperson är det ju viktigt att man kan uttrycka sig i tal och skrift. För att 
personen representerar en organisation och behöver ge en bra bild till den som tar kontakt 
med personen. Kanske inte behöver vara flytande i det engelska språket, utan räcker att kunna 
uttrycka sig (enstaka termer). 
AS 2: Att man behärskar svenska och engelska flytande både i tal och skrift 
 
4:17. Erfarenhet av administration inom utbildningsområdet 
AG: Kan finnas en poäng med att personen har viss erfarenhet inom gymnasieskola, 
grundskola ! kanske känner igen administrationen även om målgrupperna är olika. Från 
universitet/högskola. 
AS 1: Att ha arbetat med något liknande tidigare, dock ej nödvändigtvis på universitetsnivå 
AS 2: Vet ej, förstår inte inom vilket utbildningsområde. 
 
4:18. Erfarenhet av studiedokumentation  
AG: Hänger ihop med utbildningsområdet, ex. schemaläggning, närvarokontroll (listor, lappar 
som ska samordnas), registrering av tentor. 
AS 1: Att man t ex ska ha koll på Ladok samt vissa regler för t ex offentlig förvaltning  
AS 2: Vet ej 
 
4:19. Lärplattformar 
AG: GUL, kommunikation mot målgruppen. Ansvarar för innehållet. Producerar text på både 
engelska och svenska. Kommunikationsverktyg. 
AS 1: GUL osv  
AS 2: Vet ej, kanske ett ställe där lärarna ingår, ex en lärarplatform inom historia (som lärarna 
är medlemmar i och där lärarna kan diskutera och bolla sina undervisningsfrågor med andra 
lärare) 
 
4:20. Engagerad  
AG: Känna energi och ett intresse, brinner för arbetet/visar/utstrålar en vilja 
  - 57 - 
 
 
AS 1: Att tycka arbetet är kul och ta egna initiativ  
AS 2: Att man är hängiven och intresserad av sitt arbete  
 
4:21. Stresstålig  
AG: Miljön präglas av ett ganska/skiftar från högt och lågt tempo ! här behöver personen 
kunna hantera en berg och dalbana med kursstarter. Kunna parera mellan högt och lågt och 
känna sig trygg i det. Vara en trygg person. Förmåga att prioritera. 
AS 1: Kan signalera allt ifrån att det råder en pressad personalsituation (är ju inte helt 
ovanligt) till att det tidvis är mycket att göra pga t ex tentatider 
AS 2: Att man klarar av att genomföra sina arbetsuppgifter trots stress 
 
4:22. Arbetssätt som präglas av flexibilitet  
AG: Se nr 21, kunna proritera och växla spår om något viktigare dyker upp än det som var 
viktigt innan. Kunna välja rätt sak att jobba med vid rätt tillfälle. 
AS 1: Att vara flexibel i sitt arbets- och synsätt präglas väl av att man kontinuerligt kan 
omvärdera rådande situation och prioritera det som för tillfället är viktigast, även om det från 
början ej var planen  
AS 2: Att man har lätt att anpassa sig till nya arbetsuppgifter  
 
4:23. Ett proaktivt synsätt  
AG: Att med framförhållning kunna undvika att man hamnar i stressiga situationer och att 
undvika att generera sämre resultat. Ligga steget före. 
AS 1: Se vilka eventuella problem som kan uppkomma och i förväg försöka undvika dessa så 
gott som det går  
AS 2: Vet ej, kanske att jobba i förebyggande syfte (vet ej vad som skulle förebyggas)  
 
4:24. Lätt för att identifiera och lösa de uppgifter som uppkommer  
AG: Med det proaktiva synsättet ska detta kunna ske, ger en lugnare tillvaro. Undviker 
brndkårsutryckning. 
AS 1: Hänger ihop med ovan nr 21 – 23 ! Kunna se problemet och hantera det, utan att bli 
stressad. Kunna ta egna initiativ och våga, ha karaktär. Sköta sitt jobb och våga tro på sig 
själv, men också våga fråga om hjälp i tid och ej försent.  
AS 2: Att man upptäcker och löser eventuella utmaningar/problem som uppstår 
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4:25. Hög känsla för service  
AG: Korrekt bemötande med alla som är med i utbildningen. Viktigt att man löser uppgifterna 
och att alla som kommer till administratören får hjälp och stöd med sitt problem. Inte 
nödvändigtvis att problemet blir löst, men att problemet blir löst på rätt nivå. Jobbar med rätt 
saker. Finns många saker där vi gör allting, är inne i sjukvårdens administration, inte hanterar 
själva systemen men hjälper studenterna att få behörigheter i rätt system. Att rätt person gör 
rätt sak vid rätt tillfälle. Att lösa problemen med rätt resurser vid rätt tillfälle. Att stärka, ej 
generera meradministration. 
AS 1: Att kunna hjälpa till när det gäller och ej heller vara rädd för lite skitgöra så att säga. 
Ex. göra det som ingen annan vill göra, tömma kaffesumpen, diskmaskinen. 
AS 2: Att man är serviceminded – villig att hjälpa och lösa situationer 
 
4:26. God samarbetsförmåga  
AG: Att ingå i ett sammanhang, ingår i den lokala miljön (programmet, terminen, kursen) 
men också i den spretiga institutionsmiljön. 
AS 1: Kunna hjälpa kollegor men även själv våga fråga om hjälp när man har det svårt med 
något 
AS 2: Att man har lätt att arbeta ihop med kollegor 
 
4:27. Att självständigt fullfölja arbetsuppgifterna  
AG: Tro på sig själv, förmågan att prioritera, kunna lösa uppgifterna, känna att man har gjort 
någonting tillräckligt bra. Att inom ramen för sina arbetsuppgifter lösa arbetsuppgifterna, hela 
processen från start till slut. Att man är en del hela tiden, och löser det själv. Har koll på 
processen och vet när saker och ting ska hända, och var man är i processen. 
AS 1: Vara karaktärsdriven och tro på sig själv i de situationer detta behövs 
AS 2: Att man klarar av att sköta sina arbetsuppgifter själv 
 
4:28. Ett strukturerat arbetssätt  
AG: Prioritera, jobba proaktivt, göra rätt saker vid rätt tidpunkt.  
AS 1: Dokumentera det man arbetar med samt ha ordning och reda 
AS 2: Att man är ordningssam och sköter sitt arbete med noggrannhet 
 
4:29. Förstår innebörden av att hålla deadlines 
AG: se nr 27 
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AS 1: Att förstå att man är en del i ett större system varpå systemet fallerar om man ej kan 
utföra sin del med hög kvalitet samt i tid  
AS 2: Att man förstår att man förväntas färdigställa arbetsuppgifter utifrån en avtalad tid  
 
4:30. Stor vikt kommer att läggas vid personlig lämplighet  
AG: Plocka ihop egenskaperna som man har försökt få fram under intervjuerna, vad man sett 
och hört samt referenstagning. Denna annonsen är så pass öppen, att hela paketet stämmer. 
Att vilja, har förmågan, förstår vad tjänsten innebär och kan övertyga om att man är rätt 
person, hänger ihop med saker som man kan berätta om/härleda till ! situationer, hur man 
har agerat vid tidigare tillfällen. Visat tidigare lämplighet.  
AS 1: Men till syvende och sist handlar det ändå om att den som söker jobbet är en gó person 
som platsar i gänget   
AS 2: Om du får jobbet eller inte beror mycket på hur lämplig de som anställer dig anser att 
du är   
 
Vad skapas det för förväntningar på arbetsuppgifterna utifrån platsannonsen? 
AS 1: Förväntningarna blir de som står i första stycket – uppgifterna som tjänsten går ut på. 
AS 2: Reagerar på att det står att det är mycket deadlines, att arbetsgivaren trycker på detta 
och uppfattar det som tråkigt (onödigt mycket kontroll). Att det var ett självständigt jobb och 
ansvar ! ger intryck av ett förtroende till arbetstagaren (en frihet). Förväntning på att jag ska 
kunna eller kunna lära mig rätt snabbt olika datorsystem. 
 
Övriga förväntningar? 
AS 1: Att det är ett jobb där det är mycket att göra, att det är ett självständigt jobb där jag 
måste planera mitt jobb, att jag ska ha erfarenhet av vad jag ska göra och inte behöva be om 
hjälp med allt (klara det själv) 
 
Tog Ni (arbetsgivaren) upp något annat om tjänsten, än vad som framgår i annonsen, under 
intervjun när det gäller arbetsuppgifter och kvalifikationer? 
AG: Nej 
 
Upplever Ni (arbetssökande) att annonsen är en önskelista från arbetsgivaren? 
AS 1: Nej 
AS 2: Nej 
